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RESUMEN

La investigacion realizada tiene como objetivo principal mejorar la gestion
administrativa de la Empresa Centro Comercial su Economia y considerando que en
varias entidades no se da importancia a los factores que influyen directamente en el
desarrollo de la organizacion, se establecio la necesidad de disefiar un Sistema de
Control Interno que sirva como herramienta administrativa. Para el apropiado
desarrollo de la investigacion se recurrio y plasmo las bases tedricas que abarcan el
control interno. Ademas para obtener una informacion real y objetiva se utilizo
técnicas como la encuesta y la entrevista realizadas a los directivos, personal
administrativo y operativo respectivamente las mismas que contribuyeron para
diagnosticar la entidad y detectar falencias como: la ausencia de un organigrama
estructural -funcional, la inadecuada administracion del personal y falta de
instructivos de control interno. Esta investigacion aporto significativamente para
mejorar el desarrollo de actividades administrativas y operativas que realiza la
empresa, ya que el disefio del sistema de control interno contempla la estructura
organizativa, el adecuado proceso administrativo del personal y el instructivo de
control interno en las operaciones basicas de la entidad, conformando asi un sistema
de control acorde con las necesidades de la empresa Centro Comercial su Economia.
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ABSTRACT

The investigation has as main objective to improve the administration of the Business
Commercial Center “Su Economia”, and keeping in mind that in several entities the
importance is not given to the factors that influence directly in the development of all
organization, the necessity was settled down of designing a System of internal control
that serves as administrative tool. For the appropriate development of the
investigation it was appealed the theoretical bases that understand the appropriate
development of the internal control. Also, to obtain real and objective information it
was used techniques as the survey and the interview carried out the directives,
administrative and operative personnel respectively, the same ones contributed to
diagnose the entity and to detect shortcomings like: the absence of a structural —
functional flowchart, the personnel's inadequate administration and lack of an
instructive of internal control. This investigation contributed significantly to improve
the development of administrative and operative activities that carries out the
company, since the design of the system of internal control contemplates the
organizational structure, the personnel's appropriate administrative process and the
instructive of internal control in the basic operations of the entity, conforming this
way a system according with the necessities of the Business Commercial Center “Su
Economia™.
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INTRODUCCION

En las altimas décadas se ha presentado grandes avances en la tecnologia de la
informacion a nivel mundial, lo cual da lugar al incremento de la necesidad de
enlazar metodologias y conceptos en todos los niveles de las diversas areas
administrativas, operativas, con el fin de ser competitivos para responder a las

nuevas exigencias empresariales.

En base a lo mencionado se debe sefialar que actualmente en el Ecuador las
entidades, con la finalidad de efectivizar sus actividades, se han visto en la
necesidad de aplicar técnicas y métodos que permitan cumplir con lo planificado,
enfocando sus fortalezas a la obtencion de una mayor eficiencia en el desempefio
de sus actividades, 0 a su vez, reglamentar una estructura de control que garantice

obligatoriedad.

Centro Comercial su Economia no se excluye de este campo de accion, ya que al
igual que las demas entidades, necesita contar con un sistema de control que
permita establecer normas, medir el desempefio de sus actividades y aplicar
oportunamente acciones correctivas que contribuyan al cumplimiento de los

objetivos planteados.

Por dichas razones y considerando las necesidades de la entidad se ha decidido
disefiar un sistema de Control Interno, que permita a los Directivos mejorar la
gestion administrativa a través de la implantacion de una herramienta funcional
que sea factible para monitorear las actividades, prevenir o detectar errores €

irregularidades que se encuentren presentes o que puedan darse.

Después de haber analizado los factores que limitan el cumplimiento eficiente de
los objetivos que persigue Centro Comercial su Economia, se ha formulado el
siguiente problema: "La falta de un adecuado Sistema de Control Interno no
permite promover la eficiencia y eficacia en las operaciones que realiza la

Empresa Centro Comercial su Economia”.




Como objetivo principal de la investigacion es elDisefio de un Sistema de Control
Interno para la Cuenta de Inventario en el Centro Comercial “Su Economia™ en el
Canton La Mana, Provincia de Cotopaxi, del 01 de Enero al 31 de Marzo del
2013, para mejorar la gestion administrativa que promueva la eficiencia y eficacia

en cada una de sus actividades que realiza la entidad.

Para el desarrollo de la investigacion se considera necesario utilizar los métodos
descriptivo y explicativo, el disefio no experimental, el método inductivo-

deductivo y analitico- sintético; las técnicas como la entrevista y la encuesta.

A través de la investigacion se ha logrado recabar informacion de calidad, la
misma que posterior al analisis se encuentra plasmada en el presente documento,
con una serie de explicaciones que permitan tener una vision clara de lo que

representa la implementacion del control interno.

En el Capitulo I detalla el aspecto tedrico de las categorias fundamentales en que
se desarrolla la Gestion Administrativa y Financiera, Empresa, Sistema de
Control Interno y el Control de Inventario, comprendiendo su definicion,
importancia, objetivos, clasificacion, elementos, principios y métodos de

evaluacion.

En el Capitulo IT contiene la interpretacion y analisis de los resultados obtenidos
como efecto de la aplicacion de las entrevistas y encuestas realizadas a los
directivos, personal administrativo y operativo respectivamente; ademas la

verificacion de la hipotesis.

En el Capitulo III se establece el Disefio del Sistema de Control Interno
considerando la situacion actual de la entidad y acorde a las necesidades de la
misma: dicho disefio contempla la estructura organizativa, las politicas y
procedimientos de control interno establecidos para el nivel Directivo,

Administrativo y Operativo de la empresa.




CAPITULO 1

1. FUNDAMENTACION TEORICA

1.1. Antecedentes Investigativos

Con la finalidad de obtener informacion sobre el Control Interno que aplican las
empresas, se ha recurrido a fuentes bibliograficas, como libros, tesis, € internet
para mediante ello poder alcanzar un conocimiento sobre el problema motivo de
estudio, ante la necesidad de enfrentar los retos de la modernidad en las empresas,
el control interno ha surgido con el fin de suprimir o disminuir significativamente

la multitud de riesgos.

Por tal razon varios estudiantes de la Universidad Técnica de Cotopaxi han
elaborado varios proyectos de tesis en los que exponen implantaciones y disefios
de sistemas de control interno para diferentes instituciones y entidades, tanto del
sector publico como privado, en los cuales presentan enfoques dirigidos a alcanzar
el logro de la eficiencia, efectividad, economia y transparencia en las actividades
que diariamente lo realizan, detallando a continuacion los siguientes temas con

sus respectivos Tesistas.

Segin ACURIO ACURIO, Estela Jaqueline vy LISINTUNA MORALES,
Alexandra Elizabeth con el tema “Implantacion de un sistema de control interno a

la empresa de agua potable canton Pujili (EMAPAP) 2006” concluyen que:

Al realizar el estudio de implementacion de un sistema de control interno en esta
empresa se ha llegado al siguiente andlisis que aporto para la aplicacion de nuestro

tema como guia para el siguiente desarrollo.




La empresa de agua potable y alcantarillado (EMAPAP) no cuenta con manuales

de objetivos estratégicos tcticos bien definidos.

Ademas un buen funcionamiento de control interno depende de todos los
miembros que integran la empresa sobretodo el nivel directivo, pues el esfuerzo y
el empefio que pongan cada uno de ellos en el desarrollo de las tareas

encomendadas dependera el logro de los objetivos

Por cual recomiendan que hay que tener presente que todos los integrantes de una
entidad son muy importantes, y que con el esfuerzo ayuda el desarrollo de las
tareas encomendadas, contribuyendo al logro de los objetivos tanto personales

como empresariales

Por otro lado AIMACANA CHILUISA, Wilma Jeatenth y CULQUI MOLINA,
Verénica del Pilar con el tema “Disefio de un sistema de Control Interno a la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Ltda.” concluyen lo siguiente:

Toda entidad debe mantener un control interno de forma permanente y no de
forma aleatoria, y que ello puede repercutir enormemente en el logro de los

objetivos, dando lugar a la presencia de desfalcos financieros y/o quiebras.

Asi mismo para el disefio de un sistema de control interno idoneo es necesario
partir del analisis de la estructura organizacional de la empresa, pues esta nos
permite determinar como esta organizada la entidad y en base a ello establecer la
mejor delegacion y separacion de funciones entre los departamentos que

conforman dicha entidad.

Por tltimo URBINA MEJIA, Rosario Isabel con el tema “Disefio de un sistema de
control interno para el area financiera del colegio de educacion musical Cesar
Viera periodo 2006 manifiesta que toda entidad debe mantener un control interno
de forma permanente y no de forma aleatoria, ya que ellos puede repercutir
enormemente en el logro de sus objetivos, dando lugar a la presencia de desfalcos,

fraudes, cierres y/o quiebres.




Asi como también para la implantacion de un control interno idéneo es necesario
partir del anlisis y de la estructura organizacional de la entidad.

Para lo cual recomiendan que se debiera desarrollar una evaluacion constante de
todas las actividades administrativas, financieras y contables desarrolladas en la
institucion a fin de corregir las posibles desviaciones y/o errores incurridos por el

personal.

1.2. Categorias Fundamentales

Para el desarrollo de este trabajo investigativo hemos considerado necesarias las
categorias fundamentales desde la gestion administrativa y financiera, analizando
la conformacion de empresas, el control interno, y como tema principal el control

de inventario.

Grafico N° 1.1
CATEGORIAS FUNDAMENTALES

GESTION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

EMPRESA
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1.3. Marco Teoérico

1.3.1. Gestién Administrativa y Financiera

1.3.1.1. Gestion

El Diccionario Enciclopédico Gran Plaza y Jaime [lustrado sefialan que “La
Gestion es la accion y efecto de gestionar o de administrar, es ganar, es hacer

diligencias conducentes al logro de un negocio o de un deseo cualquiera”.

(pag.21).

BASTOS, Ana Isabel (2008), manifiesta que es “El conjunto de actividades de

direccion y administracion de una empresa”. (pag. 23).

Para las postulantes la gestion se efectia por medio de una persona o personas
encargadas del drea, quienes a traves del manejo de herramientas gerenciales
deben trazar estrategias claras y motivadoras en forma ordenada y continua, a fin

de lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales.

1.3.1.1.1. Importancia.

La Gestion dentro de una organizacion o empresa €s muy importante, ya que sin
ella sera imposible lograr cumplir los objetivos y metas trazadas de manera

eficiente, eficaz y transparente.

La gestion implica la utilizacion de estrategias adecuadas en forma ordenada y
consistente, las cuales deberan ser encaminadas al cumplimiento de los objetivos

planteados.

Ayudara a la satisfaccion tanto empresarial como personal de los empleados y

trabajadores de una organizacion.




1.3.1.1.2. Objetivos.

v Garantizar sostenibilidad en el largo plazo asegurando el crecimiento y
rentabilidad del negocio.

v Lograr una alta satisfaccion de los clientes mediante el cumplimiento de

las especificaciones establecidas y la entrega de los pedidos de forma

oportuna.

Desarrollar nuevas lineas de negocio.

Mejorar el uso racional y eficiente de los recursos en los procesos.

Disminuir los niveles de accidentalidad, ausentismo e incapacidad.

4 £ K

Mejorar continuamente los procesos del SGL

1.3.1.1.3. Tipos.

Segun varios autores tenemos los siguientes tipos de gestion:

<

Gestion Tecnologica
Gestion de Proyecto
Gestion de Conocimiento
Gestion Estratégica
Gestion Administrativa
Gestion Operacional
Gestion Gerencial
Gestion Financiera
Gestion Ambiental

Gestion Social
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Gestion Pablica

1.3.1.2. Gestion Administrativa

BASTOS, Ana Isabel (2008), manifiesta que Gestion Administrativa es “Un
conjunto de acciones mediante las cuales el directivo desarrolla sus actividades a
través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo: Planear,

organizar, dirigir, coordinar y controlar”. (pag.115).




MANTILLA, Alberto (2005), manifiesta que: “Gestion Administrativa es un
procedimiento en el cual se evalia los indices de eficiencia administrativa de una

determinada organizacion”. (pag.9).

Para las Tesistas la gestion administrativa es el conjunto de técnicas quc permite
organizar y controlar todos los proceso de la empresa, a través de un
administrador quien deben ser capaz e idoneo para organizar por medio de la
utilizacion de técnicas de gestion, el manejo del proceso administrativo, entre
otros, los cuales permitiran el control de las operaciones, el empleo optimo de los
recursos disponibles, que facilitaran la toma de decisiones adecuadas, las mismas

que contribuiran alcanzar los objetivos y metas trazadas por la organizacion.
1.3.1.2.1. Importancia.

Es importante la eficiente direccion de la empresa depende de las habilidades que
tengan las personas que estdn a su cargo, ello conlleva a una escogencia de un
excelente administrador en la organizacion, pues de ¢l depende el manejo de todos
los recursos empresariales y en corto plazo el que brindara las herramientas para

la toma de decisiones de la gerencia.

La gestion administrativa se da a través de un administrador quien o quienes
deben ser capaces e idoneos para gobernar una organizacion por medio de la
utilizacion de técnicas de gestion, el manejo del proceso administrativo, los cuales
permitiran el control de las operaciones, para el uso adecuado de los recursos
disponibles que facilitaran la toma de decisiones adecuadas, las mismas que

contribuyeran alcanzar los objetivos y metas trazadas por la entidad.

1.3.1.2.2. Objetivos.

v Determinar debilidades de los métodos o procedimientos administrativos.

A

Evaluar la adecuacidad y efectividad de los controles internos.
v Determinar el grado de utilidad de la informacion que los ejecutivos entregan
a la Alta Administracion.

v Detectar las dreas criticas y detectar las medidas para superar la crisis.




1.3.1.3. Gestion Financiera

CEPEDA, Gustavo (2004), manifiesta que: “La Gestion Financiera esta
relacionada con la toma de decisiones relativas al tamafio y composicion de los
activos, al nivel y estructura de la financiacion y a la politica de los dividendos a

fin de tomar las decisiones adecuadas”. (pag.16).

CARDOZO, Hernan (2007), manifiesta que Gestién Financiera es “El conjunto de
técnicas y actividades encaminadas a dotar a una empresa de la estructura
financiera idonea en funcién de sus necesidades mediante una adecuada
aplicacion como eleccion y control, tanto en la obtencion como en la utilizacion

de los recursos financieros”. (pag.23).

Para las investigadoras la gestion financiera es el medio para obtener y
administrar los recursos financieros de una empresa regidos por los objetivos
econdmicos y financieros que pretendan alcanzar; a fin de tomar las decisiones
adecuadas, las cuales permitiran conseguir una eficiente y transparente utilizacion
de los recursos financieros; para de esta manera asegurar su permanencia a futuro

con una efectiva rentabilidad y liquidez.

1.3.1.3.1. Importancia.

La gestion financiera es importante porque s la responsable de velar por el
equilibrio econémico entre los flujos de dinero de la cadena de valor: cliente-

organizacion doliente.

1.3.1.3.2. Objetivos.

v La maximizacion de las ventas o de la cuota de mercado.

v Proporcionar productos y servicios de calidad.

v En el largo plazo la empresa tiene responsabilidad en el bienestar de la
sociedad.

v La empresa debe estar gestionada de acuerdo con el interés de los

accionistas.




Es el manejo optimo de los recursos financieros, asi como también detalla y
describe la tactica financiera de la empresa, ademas se hacen previsiones al futuro

basados en los diferentes estados contables y financieros de la misma.

1.3.1.4. Gestion Administrativa y Financiera

ROBBINS, Caulter (2003), define a la gestion administrativa como “el conjunto
de acciones mediante las cuales el directivo desarrolla sus actividades a través del
cumplimiento de las fases del proceso administrativo: Planear, organizar, dirigir,

controlar”. (pag. 258).

CHAPMAN William y WANAZNIAK de Alonso (1970), manifiesta que “La
Gestion Financiera Administrativa es la generadora de recursos O Ingresos
incluyendo los aportados por los asociados. Asi como la eficiencia y eficacia en el
control de los recursos financieros para obtener niveles aceptables y satisfactorios

en su manejo”. (pag. 126).

Para las Tesistas la Gestion Administrativa Financiera es el conjunto de acciones
sistematicas encaminadas, al cumplimiento de las fases del proceso administrativo
asi como a la busqueda de recursos financieros que se adopten en base a la
funcién de las necesidades de la organizacion, a fin de tomar decisiones que
mejoren la eficiencia y eficacia de la actividades que se llevan a cabo dentro de

una empresa.

1.3.1.4.1. Importancia

Enmarca su importancia en base al cumplimiento del proceso administrativo y la
administracion de los recursos economicos de las empresas, a fin de manejar de la

mejor manera todos los bienes, recursos y talento humano que esta posea.
La importancia de la Administracion se basa en los siguientes puntos:

v La Administracion se da donde quiera que exista una organizacion.
v El éxito de una empresa u organismo social, se debe a la buena

Administracion que posea.
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1.3.1.4.2. EI Proceso Administrativo.

El proceso administrativo son las actividades que el administrador debe llevar a
cabo para aprovechar el recurso humano, técnicos, materiales, etc., con los que

cuenta la empresa.
El proceso administrativo consiste en las siguientes funciones:

Planeaciéon.- Requiere definir los objetivos o metas de la organizacion,
estableciendo una estrategia general y desarrollar una jerarquia completa de

planes para coordinar las actividades.

Organizacion.- Es una estructura técnica de las relaciones que deben existir entre
las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales, humanos de un

organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia.

Direccién.- Es el elemento de la Administracion en el que se logra la realizacion

efectiva de lo planeado.

Control.- Es el Proceso de vigilar actividades que aseguren que s€ estan
cumpliendo como fueron planificadas y corrigiendo cualquier desviacion

significativa.
1.3.1.4.3. Objetivos.

v Garantizar una funcion administrativa transparente, eficiente vy
cumplimiento de las fases de la Administracion.
v/ Disefiar y mantener un ambiente laboral, el cual esta formado por grupos

de individuos para poder llegar a cumplir los objetivos planteados.

1.3.2. La Empresa

GARCIA y CASANUEVA (2009), “La empresa es una organizacion economica
que, en las economias industriales, realiza la mayor parte de las actividades. Son
organizaciones jerarquizadas, con relaciones juridicas, y cuya dimension depende

de factores endogenos (capital) y exogenos (economias de escala)”. (pag. 58).
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CABRERA (2006), dice: “Las empresas son, al menos la mayor parte, sociedades,
entidades juridicas, que realizan actividades economicas gracias a las aportaciones
de capital de personas ajenas a la actividad de la empresa, los accionistas. La
empresa sigue existiendo aunque las acciones cambien de propietarios o €stos
fallezcan. El proposito de la empresa es cambiar los recursos humanos, materiales,
tecnologicos y financieros para lograr una ganancia, la cual se alcanza anticipando

y satisfaciendo las necesidades y los deseos”. (pag. 21)

Para las investigadoras las empresas son sociedades juridicas, que realizan
actividades economicas cuyo Pproposito es cambiar los recursos humanos,

materiales, tecnolégicos y financieros para lograr una ganancia.

1.3.2.1. Tipos
1.3.2.1.1. Por su Constitucion Patrimonial.

a) Privadas.- Son aquellas que estan constituidas por capitales particulares,
administradas y dirigidas por su propietario y cuya finalidad puede ser puramente

lucrativa y mercantil o también no lucrativa.

b) La Empresa Estatal.- Es la que pertenece al estado, a un municipioo a

cualquier otra corporacién de Derecho Publico.

¢) Economia Mixta.- El capital proviene una parte del estado y la otra de

particulares. Ejemplo: Bancafé, La Previsora S.A.
1.3.2.1.2. Por su Funcién Econémica.

a) Primarias. Son las que se dedican a actividades extractivas o constructivas:

empresas mineras, petroliferas, agropecuarias, etc.

b) Secundarias. Son las que se dedican a la transformacion de las materias

prima; industrias propiamente dichas, plantas eléctricas, etc.

¢) De servicios. Son las empresas dedicadas a una actividad puramente

comercial, de transporte, de seguro, de crédito, etc.
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1.3.2.1.3. Por su Tamaiio.

a) Grande: Su constitucion se soporta en grandes cantidades de capital, un gran
nimero de trabajadores y el volumen de ingresos al afo, su numero de
trabajadores excede a 100 personas. Ejemplo: Comestibles La Rosa, Postobon,

Gino Pascalli, etc.).

b) Mediana: Su capital, el nimero de trabajadores y el volumen de ingresos son
limitados y muy Regulares, nimero de trabajadores superior a 20 personas ¢

inferior a 100.

¢) Pequeiia: Su capital, namero de trabajadores y sus ingresos son muy

reducidos, el nimero de trabajadores no excede de 20 personas.

d) Micro: Su capital, namero de trabajadores y sus ingresos solo se establecen en
cuantias muy personales, el numero de trabajadores no excede de 10 (trabajadores

y empleados).

¢) Famiempresa: Es un nuevo tipo de explotacion en donde la familia es el

motor del negocio convirtiéndose en una unidad productiva.
1.3.2.1.4. Por la Explotacién y Conformacién de su Capital.

a) Multinacionales: En su gran mayoria el capital es extranjero y explotan la

actividad en diferentes paises del mundo (globalizacion). Ejemplo: Nicole.

b) Grupos Econémicos: Estas empresas explotan uno o varios sectores pero
pertenecen al mismo grupo de personas o duefios. Ejemplo: Alejandro

Echavarria, Manuel Mejia Jaramillo, Carlos Ardilla Lulle.

¢) Nacionales: El radiode atencion es dentro del pais normalmente tienen su

principal en una ciudad y sucursales en otras.

d) Locales: Son aquellas en que su radio de atencion es dentro de la misma

localidad.
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1.3.2.1.5. Por el Pago de Impuestos.

a) Personas Naturales: Es aquel individuo que profesionalmente se ocupa
de algunas de las actividades mercantiles.

b) Sucesiones Indivisas: En este grupo corresponde a las herencias o legados
que se encuentran en proceso de liquidacion.

¢) Régimen Comin: Empresas legalmente constituidas y sobrepasan las
limitaciones del régimen simplificado.

d) Gran Contribuyente: Agrupa el mayor numero de empresas con capitales e

ingresos compuestos en cuantias superiores a los miles de millones de pesos.
1.3.2.1.6. Por el Niimero de Propietarios.
a) Individuales: Por lo general es €l solo quien tiene el peso del negocio.

b) Unipersonales: Se conforma con la presencia de una sola Persona Natural o
Juridica, aqui esta ubicada el Centro Comercial su Economia que es de un solo

dueiio.

¢) Sociedades: Todas para su constitucion exigen la participacion como duefio de

mas de una persona lo que indica que minimo son dos (2).
1.3.2.1.7. Por la Funcién Social.

a) Con Animo de Lucro: Se constituye la empresa con el proposito de explotar y

ganar mas dinero.

b) Trabajo Asociado: Grupo organizado como empresa para beneficio de los

integrantes E.A.T. (Empresas Asociativas de Trabajo)

¢) Sin Animo de Lucro: Aparentemente son empresas que lo mas importante

para ellas es el factor social de ayuda y apoyo a la comunidad.

d) Economia Solidaria: En este grupo pertenecen todas las cooperativas sin
importar a que actividad se dedican lo mas importante es el bienestar de los

asociados y su familia.
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1.3.2.2. Importancia

Radica en inculcar los valores a los propios empleados, de forma que dichos
valores afecten a las relaciones que se mantienen con los clientes, estos valores 0
formas de comportarse pueden parecer como obligaciones o imposiciones de la
empresa hacia sus empleados, en ocasiones no se entiende la politica empresarial
ni se sabe porque se toman las medidas que se aplican, de esta forma son las que a

largo plazo van a influir y dar importancia a la empresa.
1.3.2.3. Objetivos

Son los elementos restrictivos que posibilitan los procesos, permitiendo y
promoviendo la consecucion de los mismos porque s¢ refieren a los riesgos a
superar para alcanzarlos, proporciona una base de evaluacion y control de los

resultados, motivando a los empleados.

1.3.3. Control Interno

MANTILLA, Samuel (2000), basandose en el informe COSO, define al control
interno como “un proceso, efectuado por el consejo de directores, la
administracion, u otro del personal de una entidad, disefiado para proveer
seguridad razonable en relacién con el logro de objetivos en las siguientes

categorias:

v Eficacia y eficiencia de las operaciones.
v Confiabilidad de la informacion financiera.

v Cumplimiento de las leyes y normas aplicables™. (pag. 326)

SCHUSTER, José Alberto (2012), considerando que el sistema de control interno
es fundamental para la estructura administrativo-contable de una empresa. enuncia
que “ el sistema de control interno comprende el plan de organizacion y todos los
métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de una empresa con el fin de
salvaguardar sus activos, verificar la confiabilidad y correccion de los datos
contables, promover la eficiencia operativa y fomentar la adhesion a las politicas

administrativas prescritas”. (Pag.2)
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Para las investigadoras el control interno es un conjunto de procedimientos,
politicas, directrices y planes de organizacion, los cuales tiene por objeto asegurar
una eficiencia, seguridad y orden en la gestion financiera, contable vy

administrativa de la empresa.

1.3.3.1. Control

Los autores ROBBINS Stephen P. y COULTER Mary, en su libro de
Administracion, Octava Edicion, afio (2005), mencionan que “el control es el
proceso que consiste en supervisar las actividades para garantizar que se realicen

segtin lo planeado y corregir cualquier desviacion significativa”. (pag. 458)

Al realizar una serie de actividades o una actividad en particular es necesario
aplicar el control con el fin de evitar despilfarros, fraudes o irregularidades que se
pueden presentar en cualquier tiempo, de ahi que el control es un medio para
coordinar, dirigir, evaluar en forma eficiente y eficaz todas las operaciones
econdmicas y administrativas de una entidad u organizacion a fin de alcanzar los

objetivos y metas propuestas.

1.3.3.1.1. Importancia.

El Control es importante porque es €l vinculo final en las funciones de la gerencia.
Es la tunica forma que tienen los gerentes para saber si los objetivos
organizacionales se estan cumpliendo, y si no, las razones por las que no se estan

logrando.

1.3.3.1.2. Objetivos.

Los objetivos del control son los siguientes:
v Asegurar el éxito de la empresa
v Valorar los esfuerzos de cada individuo, evitando que queden inadvertidos.
v Garantizar el éxito profesional individual.
v Cumplir con las metas propuestas.

v Desarrollar planteamientos organizacionales.

16




1.3.3.1.3. Caracteristicas.

v Un plan de organizacion que facilite la division adecuada de las
responsabilidades y funciones.

v Un sistema de procedimientos de autorizacion y de registro que sea
suficiente para proporcionar un Control Contable razonable sobre el
activo, pasivo y sobre los ingresos y gastos.

v' Unas practicas coherentes que s€ han de seguir en la realizacion de las
responsabilidades y funciones de cada uno de los departamentos de la
organizacion.

v Un personal de calidad proporcional a las responsabilidades que les
corresponde. Jack c. Robertson, en su obra Auditing, afiadio una quinta
caracteristica a la vista de la expansion de los limites de Control, funciona
en realidad de forma eficaz para detectar y corregir los errores de

procesamiento de datos.
1.3.3.1.4. Tipos.

v Control Previo, tiene el proposito de determinar la propiedad de dichas
operaciones, su legalidad y veracidad, finalmente, su conformidad con el

presupuesto, planes y programas.

v Control Concurrente, los servidores de la institucion, en forma continua
inspeccionaran y constataran la oportunidad, calidad y cantidad de obras,
bienes y servicios que se recibieren o prestaren de conformidad con la ley,

los términos contractuales y las autorizaciones respectivas.

v Control Posterior, consiste en el examen posterior a las operaciones
financieras o administrativas de una entidad u organismos y se practicara
por medio de la auditoria gubernamental. Sin embargo, no podran
revisarse las resoluciones que hayan puesto términos a los reclamos

particulares.
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1.3.3.1.5. Clases.

v Control Interno: Comprende el plan de organizacion y el conjunto de
métodos, medidas adoptadas dentro de una entidad para salvaguardar los
recurso; verificar la exactitud y veracidad de su informacion financiera y
administrativa; promover la eficiencia en las operaciones; estimular la
observancia de la politica prescrita y lograr el cumplimiento de las metas y

objetivos programados.

v Control Externo: Es el conjunto de procedimientos, técnicas o métodos
aplicados en una entidad u organismo por la Contraloria General del
Estado, con el fin de verificar y evaluar el cumplimiento de las
disposiciones legales, normas, politicas y reglamentos respectivos;
determinar el grado de efectividad, eficiencia y economia en que han sido
utilizados los recursos humanos, materiales y financieros; evaluar el logro

de las metas y objetivos programados.

1.3.3.2. Control Interno

ALTAMIRANO, Marco (2000), manifiesta que “El Control Interno comprende el
Plan de Organizacion y el conjunto de métodos y medidas adoptadas de una
entidad, para salvaguardar sus recursos, verificar la exactitud y veracidad de su
informaciéon Financiera y Administrativa, promover la eficiencia en las
operaciones, estimular la observancia de la politica prescrita y lograr el

cumplimiento de las metas y objetivos programados”. (pag. 43).

CLUSHKOV (2005), manifiesta que “El Control Interno es un dispositivo que
organiza y realiza la trasformacion ordenada de la informacion, recibe la
informacion del objeto de direccion, la procesa y la transmite bajo la forma

necesaria para la gestion, realizando este proceso continuamente” (pag.8).

Para las Tesistas el Control Interno contribuye a la seguridad de la empresa,
fijando y evaluando los procedimientos administrativos, contables, financieros

que ayudan a que la organizacion cumpla con sus objetivos.
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De la misma manera detecta las irregularidades, errores y plantea una soluciéon
factible valorando todos los niveles de autoridad, la Administracion del personal,
los métodos y sistemas contables para que asi el auditor pueda dar informacion

veraz de las transacciones y manejos empresariales.

1.2.3.2.1. Importancia.

El Control Interno contribuye a la seguridad del Sistema Contable que se utiliza
en la empresa, fijando y evaluando los procedimientos administrativos, contables

financieros que ayudan a que la empresa realice su objeto.

Detecta las irregularidades, errores y propugna por la solucion factible evaluando
todos los niveles de autoridad, la administracion del personal, los métodos y
Sistemas Contables para que asi el auditor pueda dar cuenta veraz de las

transacciones y manejos empresariales.
1.3.3.2.2. Objetivos.

v Establecer las acciones, las politicas, los métodos, procedimientos y

mecanismos de prevencion, control, evaluacion y de mejoramiento.

v Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables v

administrativos.
v Lograr el cumplimiento de las metas'y objetivos programados.

v Garantizar una funciéon Administrativa transparente, eficiente y

cumplimiento de la Constitucion, leyes y normas que la regulan.

v Coordinar las actuaciones con las diferentes instancias con las que se
relaciona y una alta contribucion al cumplimiento de la finalidad social del
Estado.
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1.3.3.2.3. Caracteristicas.

v Un plan de organizacion que facilite la division adecuada de las

responsabilidades y funciones.

v Un sistema de procedimientos de autorizacion y de registro que sea
suficiente para proporcionar un Control Contable razonable sobre el

activo, pasivo y sobre los ingresos y gastos.

v Unas practicas coherentes que s¢ han de seguir en la realizacion de las
responsabilidades y funciones de cada uno de los departamentos de la

organizacion.

v Un personal de calidad proporcional a las responsabilidades que les
corresponde. Jack c¢. Robertson, en su obra Auditing, afiadié una quinta
caracteristica a la vista de la expansion de los limites de Control, y expone:
Un sistema fiable de Control Interno funciona en realidad de forma eficaz

para detectar y corregir los errores de procesamiento de datos.

1.3.3.2.4. Elementos.

Toda entidad bajo la responsabilidad de sus directivos debe por lo menos
implementar los siguientes aspectos que deben orientar la aplicacion del Control

Interno.

v FEstablecimiento de objetivos y metas tanto generales como especificas, asi

como la formulacion de los planes operativos que sean necesarios.

v Definicion de politicas como guias de accion y procedimientos para la

gjecucion de los procesos.

v Adopcién de un sistema de organizacion adecuado para ejecutar los

planes.
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v Delimitacién precisa de la autoridad y los niveles de responsabilidad.

v Adopcién de normas para la proteccion y utilizacion racional de los

recursos.

v Direccion y Administracion del personal conforme a un sistema de méritos

y sanciones.

v Aplicacion de las recomendaciones resultantes de las evaluaciones del

Control Interno.

v Establecimiento de mecanismos que faciliten el Control ciudadano a la

Gestion de las entidades.

v Establecimiento de sistemas modernos de informacion que faciliten la

Gestion y el Control.

v Organizacion de métodos confiables para la evaluacion de la Gestion.

1.3.3.2.5. Clasificacion.

v Controles Generales.- No tienen impacto sobre la calidad de las
aseveraciones en los Estados Contables dado que no se relacionan con la
informacion contable.

v Controles Especificos.- Se relacionan con la informacion contable y por
lo tanto con las aseveraciones de los saldos de los estados contables. Este
tipo de controles estan desde el origen.

v Control Posterior, consiste en el examen posterior a las operaciones
financieras o administrativas de una entidad u organismos y se practicara
por medio de la auditoria gubernamental. Sin embargo, no podran
revisarse las resoluciones que hayan puesto términos a los reclamos

particulares.
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1.3.3.2.6. Principios.

Los principios de Control Interno son fundamentales para verificar y determinar el

cumplimiento adecuado de los procedimientos internos que lleva una institucion.

v

Justificacién por escrito de los hechos sujetos a registro, todo hecho
relacionado con la explotacion de la empresa debe ser objeto de un
documento comprobante justificativo establecido por aquel a quien

incumbe el hecho.

Registro cronolégico de los hechos, los hechos deben ser registrados en
las fichas o en los libros de contabilidad, en el riguroso orden cronologico
en que sucedieron; lo que implica una relacion continua entre los servicios

y un registro metddico y rapido.

Divisién del trabajo y mutuo control, cuando una operacion dada
comprende un cierto numero de tareas, cuanto mas se hallen repartidas
estas entre responsabilidades diferentes, tanto mas improbable es el riesgo

de fraudes, irregularidades o malversacion.

Especializacién y control del personal, Es absolutamente necesario
aplicar reglas estrictas y precisas en la contratacion y formacion del
personal, es necesario que cada uno esté en su puesto, es decir que cumpla

sus funciones con competencia, conciencia y rapidez.

1.3.3.2.7. Métodos.

Existen varios métodos de Control Interno los cuales son:

v
v
v
v

Comité de Organizaciones Patrocinadoras (C 0S0).
Marco Integrado de Control Interno para Latinoamérica (MICIL)
Comité de Criterios de Control de Canada (COCO).
Marco Integrado de Evaluacion y Riesgos del Ecuador (CORRE)
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1.3.3.2.7.1. Informes Segiin El Informe Coso.

El Informe COSO (siglas que representan los Organismos Miembros), siendo el
titulo formal del mismo “Control Interno - Sistema Integrado”, surgié como una
respuesta a las inquietudes que planteaban la diversidad de conceptos, funciones e

interpretaciones existentes en torno a la tematica referida.

El informe COSO, Es objetivo real de este informe consiste en lograr y brindar
mayor seguridad a los accionistas de las grandes empresas y corporaciones, para

alcanzar mayor exactitud y transparencia en la informacion Financiera™.

El informe COSO es la esencia de todos los informes hasta ahora conocidos,
puesto que persiguen los mismos propositos y las diferentes definiciones, aunque

no son idénticas.

Describen e impulsan una nueva cultura Administrativa en todo tipo de
organizaciones, que ha servido de plataforma para diversas definiciones y

modelos de Control a escala internacional.

1.3.3.2.7.2. Marco Integrado de Control Interno para Latinoamérica (MICIL).

Es un modelo basado en estindares de Control Interno para las pequefias,
medianas y grandes empresas incluyendo temas relacionados con el mejoramiento
técnico y el alcance de las funciones de disefio, implantacion y evaluacion de los
Controles Internos integrados de las organizaciones, desarrolladas por el Comité
de Organizaciones Patrocinadoras de la Comision Treadway (Committee of

SponsoringOrganizations ofthe TreadwayCommission-COSO).

El Marco Integrado de Control Interno Latinoamericano (MICIL) puede enfocarse
a escala global y especifica. A escala global: hacia los poderes de un Estado, a los
sectores importantes de la economia, a las entidades publicas especificas, a las
diferentes actividades de las empresas privadas, a las organizaciones de la

sociedad civil y a las municipalidades.
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1.3.3.2.7.3. Comité de Criterios de Control de Canadd (COCO).

El modelo COCO fue emitido en 1995 por el Consejo denominado “The Criteria
of Control Board” y dado a conocer por el Instituto Canadiense de Contadores
Certificados (CICA) a través de un Consejo encargado de disefiar y emitir

criterios o lineamientos generales sobre Control Interno.

Consiste que en lugar de conceptualizar al proceso de Control como una piramide
de componentes y elementos interrelacionados, proporciona un marco de
referencia a través de 20 criterios generales, que el personal en toda la

organizacion puede usar para disefiar, desarrollar, modificar o evaluar el Control.

1.3.3.2.7.4. Marco Integrado de Control Interno (CORRE).

El informe CORRE manifiesta que Se lograra eficiencia y eficacia en la
organizacion si los 8 componentes funcionan de manera integrada en toda la
empresa, bajo el liderazgo del consejo de administracion o de la maxima
autoridad, como principal responsable de su disefio aplicacion y actualizacion en

las instituciones publicas y privadas.

El informe CORRE esta constituido por ocho elementos, los mismos que deben
seguir un orden cronologico con el fin de obtener una informacion razonable, de
la empresa y de todos quienes la integran, para que de esta manera se pueda
verificar si se estd cumpliendo o no con los objetivos previstos a fin de establecer

recomendaciones o a su vez emitir un informe favorable.
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1.3.3.2.8. Elementos del Control Interno segun el Informe COSO.

Ambiente de Control
Valoracion del Riesgo
Actividades de Control

Informacion y Comunicacion

£ B % % K

Monitoreo

1.3.3.2.8.1. Ambiente de Control.

Estable el tono de una organizacion para influenciar la conciencia de Control de
su gente. Es el fundamento de todos los demas componentes del Control Interno

proporcionando estructura y disciplina.

Incluye la integridad, los valores éticos y la competencia; la filosofia de los
administradores y €l estilo de operacion; la manera como la Administracion asigna
autoridad y responsabilidad, y como organiza y desarrolla a su gente y la atencion
y direccion que la presta el Consejo de Direccion. Esta influenciado por la historia

y por la cultura de la entidad.

Factores del Ambiente de Control

Integridad y Valores Eticos

Los objetivos de una entidad y la manera como s¢€ logre, estan basados en

preferencia, juicios de valor y estilos administrativos.

La efectividad de los Controles Internos no puede elevarse por encima de la

integridad y de los valores éticos de la gente que los crea, administra y monitorea.
Incentivos y Tentaciones

Hace algunos afios un estudio sugirio que ciertos factores organizacionales pueden
influenciar la probabilidad de practicas de informacion financiera fraudulenta y
cuestionable.
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Los incentivos citados que permiten involucrarse en practicas de informacion
financiera fraudulenta y por extension.

Otras formas de conducta anti-€tica son:

v Presiones para cumplir objetivos de desempeiio irreales particularmente
resultados de corto plazo.
v Altas recompensas dependientes del desempefio y

v Cortes de operacion superiores y bajos en los planos de bonos.

Proporcionando y Comunicando Orientacién Moral

El estudio encontré que en muchas de las compaiitas que sufrieron efectos de
informacion Financiera con poder de engafiar, a la gente involucrada ni siquiera
conocia que lo que estaba haciendo era equivocado o erroneo, consideraban que

estaban actuando a favor del mejor interés de la organizacion.
Compromisos para la Competencia

Debe reflejar el conocimiento y las habilidades necesarias para realizar las tareas

que definen los trabajos individuales.
Consejo de Directores o Comité de Auditoria

Se ven influenciados significativamente por el consejo de directores y por el

comité de Auditoria de la entidad.
Estructura Organizacional

Proporciona la estructura conceptual mediante la cual se planean, ejecutan

controlan y monitorean sus actividades para la ejecucion de los objetivos globales.

Podemos manifestar que el Control es el principal componente para llevar a cabo
una buena administracion es decir, fundamentalmente, es consecuente de la
actitud asumida por la alta direccion, la gerencia de organizar y desarrollar

actividades que ayuden al cumplimiento de los objetivos establecidos.
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1.3.3.2.8.2. Valoracion de Riesgos.

Es la identificacion y analisis de los riesgos relevantes en la empresa para la
consecucion de los objetivos, formando la base para la determinacion de como

deben administrarse los riesgos.
Riesgos

Es el proceso de identificacion y analisis de riesgos es un proceso interactivo y

componente critico de un Sistema de Control Interno.

Identificacion de Riesgos

El desempefio de una entidad puede estar en riesgo a causa de factores internos o

externos.
Nivel de Actividad

En adiccion a la identificacion de riesgos a nivel de la entidad, debe identificarse
también los riesgos a nivel de actividad. Ayuda a centrar la valoracion de riesgo
en las principales unidades del negocio o en funciones tales como ventas,
produccion, mercadeo, desarrollo de tecnologia e investigacion y desarrollo, de la

misma manera contribuye a mantener niveles aceptables.
Analisis de Riesgo

Luego que una entidad ha identificado los riesgos globales de la entidad y los
riesgos de actividad, necesita hacer un analisis de riesgo. La metodologia para
analizar riesgos puede variar ampliamente porque muchos riesgos son dificiles de
cuantificar. Sin embargo el proceso que puede ser mas O MeENos formal

usualmente incluye:

v Estimacion del significado de un riesgo.
v Valoracion de la probabilidad de ocurrencia del riesgo.
v Consideracion de como puede administrarse el riesgo, esto es una

valoracion de que acciones deben ser tomadas.
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Manejo del Cambio

Los ambientes economicos, industriales y reguladores cambian y envuelven la

actividad de las entidades.

Circunstancias que demandan atencién especial

e R % K % 8 N R

Cambio al ambiente de operacion.

Personal Nuevo

Sistemas de informacion nuevos o reconstruidos.
Crecimiento rapido.

Tecnologia nueva.

Lineas productos, actividades nuevas.
Reestructuracion corporal.

Operaciones en el extranjero.

1.3.3.2.8.3. Actividades de Control

Se dan a todo lo largo y ancho de la organizacion, en todos los niveles y en todas

las funciones. Incluye un rango de actividades tan diversas como aprobaciones,

autorizaciones, verificaciones, reconciliaciones, revision del desempefio de

operaciones, seguridad de activos y segregacion de responsabilidades.

Tipos de Actividades de Control

v
v

Revisién de alto nivel.- Se realizan sobre el desempefio actual.

Funciones directas o actividades administrativas.- Dirigen las funciones
o las actividades revisando informes de desempefio.

Procesamiento de informacién.- Se implementa una variedad de
controles para verificar si estan completos.

Controles fisicos.- Se aseguran fisicamente en forma periddica.
Indicadores de desempeiio.- Relacionan unos con otros los diferentes
conjuntos de datos operacionales o financieros.

Segregacion de responsabilidades.- Las responsabilidades se dividen, o

segregan, entre diferentes empleados para reducir el riesgo de error.
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Politicas y Procedimientos

Las actividades de control usualmente implican dos elementos, el establecimiento
de una politica que pueda cumplirse y sirviendo como base para el segundo

elemento, procedimientos para llevar a cabo la politica.
Integracién con la Valoracion de Riesgo

Junto con la valoracion de riesgo, la administracion debe identificar y poner en

gjecucion acciones requeridas para manejar los riesgos.
Control sobre los Sistemas de Informacion

Por la confianza en los sistemas de informacion, se necesitan controles sobre la

totalidad de los sistemas; financiero, cumplimiento y operacional.
Controles Generales

Controles a las operaciones del centro de datos, controles al software del sistema,

controles de seguridad de acceso.
Controles de Aplicacion

Estan disefiados para controlar aplicaciones en proceso, ayudando a asegurar que

el procesamiento sea completo y exacto.
Evaluacion

Deben evaluarse en el contexto de las directivas administrativas para manejar los

riesgos asociados con los objetivos establecidos para cada actividad significativa.

1.3.3.2.8.4. Informacion y Comunicacion.

Produce documentos que contiene en una forma y oportunidad que facilite a la
gente cumplir sus responsabilidades, informacién operacional, financiera y
relacionada con el cumplimiento la cual hace posible operar y controlar el

negocio.
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Informacion

La informacion se requiere en todos los niveles de una organizacion para operar el

negocio y mover hacia la consecucion de los objetivos de la entidad.
Sistemas Estratégicos e Integrados

Son parte integral de las actividades operacionales, ellos no solamente capturan

informacion necesaria en la toma de decisiones para controlar.
Integracion con las Operaciones

Demuestran el cambio que ha ocurrido desde los sistemas inicamente Financieros

a los sistemas integrados en las operaciones de una entidad.
Calidad de la Informacion

Afecta la habilidad de la gerencia para tomar decisiones apropiadas para la
administracion y el control de las actividades de la entidad. La calidad de la

informacion incluye indagar si:
Contenido apropiado

Informacion oportuna

v
v
v Informacion actual
v Informacion exacta
v

Informacion accesible

Comunicacion

Es inherente a los sistemas de informacién. Como se discutio atras los sistemas de

informacién pueden proporcionar informacion al personal apropiado.
1.3.3.2.8.5. Monitoreo.

El monitoreo asegura que el Control Interno continua operando efectivamente,
este proceso implica la valoracion por parte del personal apropiado del disefio y de

la operacion de los controles en una adecuada base de tiempo.
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Evaluaciones Separadas

Mientras que los procedimientos de monitoreo usualmente proporcionan
retroalimentacion importante sobre la efectividad de otros componentes de

Control.
Alcance y Frecuencia

Las evaluaciones del Control Interno varian en alcance y frecuencia, dependiendo
del significado de los riesgos que estan siendo controlados y de la importancia de

los controles en la reduccion de aquellos.

El alcance de la evaluacion tambien dependera de las tres categorias de objetivos
Operacionales, Informacion Financiera y cumplimiento a los cuales se esta

orientando.
El Proceso de Evaluacion

El evaluador debe entender cada una de las actividades de la entidad y cada uno

de los componentes del Sistema de Control Interno que estan siendo dirigidos.
Metodologia

Esta disponible una amplia variedad de metodologias y herramientas incluyendo

listas de verificacion, cuestionarios y técnicas de diagrama de flujos.

1.3.4. Control de Inventarios

Las empresas dedicadas a la compra y venta de mercancias, por ser ésta su
principal funcion y la que dara origen a todas las restantes operaciones,
necesitaran de una constante informacion resumida y analizada sobre sus
inventarios, lo cual obliga a la apertura de una serie de cuentas principales y

auxiliares relacionadas con €s0s controles.
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1.3.4.1. Definicion

Es conveniente conocer la definicion de lo que es el control interno de inventarios
para HORNGREN, Charles. Contabilidad, en su Tercera Edicion (2008), “El
control interno sobre los inventarios €s importante, ya que los inventarios son €l
aparato circulatorio de un negocio de comercializacion. Las compaiiias exitosas
tienen gran cuidado de proteger sus inventarios. Los elementos de un buen control

interno sobre los inventarios incluyen”™ (pag.128)

Segun. CHAUVEL, A. M. Contabilidad General (1995). “Inventarios son bienes
tangibles que se tienen para la venta en el curso ordinario del negocio o para ser
consumidos en la produccion de bienes o servicios para Su posterior
comercializacion. Los inventarios comprenden, ademas de las materias primas,
productos en proceso y productos terminados o mercancias para la venta, los
materiales, repuestos y accesorios para ser consumidos en la produccion de bienes
fabricados para la venta o en la prestacion de servicios; empaques y envases y los

inventarios en transito”. (pag. 115)

Para las investigadoras el Control de inventarios es el proceso mediante el cual la
empresa tendra la certeza del inventario disponible que comprenden materias
primas, productos en proceso, terminados o mercancias para la venta asi como los
inventarios en transito, los errores surgen €n los mejores sistemas contables 'y
necesitamos de la contabilidad para establecer el valor correcto de los inventarios,

cuando detectamos un error, se comparan los registros con el conteo fisico.

1.3.4.2. Importancia

la importancia en el control de inventarios reside en el objetivo primordial de
toda empresa: obtener utilidades, la obtencion de utilidades obviamente reside en
gran parte de ventas, ya que éste es el motor de la empresa, sin embargo, si la
funcion del inventario no opera con efectividad, ventas no tendra material
suficiente para poder trabajar, el cliente se inconforma y la oportunidad de tener

utilidades se disuelve. Entonces, sin inventarios, simplemente no hay ventas.
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El control del inventario es uno de los aspectos de la administracion que en la
pequefia y micro empresa es muy pocas veces atendida, sin tenerse registros
fehacientes, un responsable, politicas o sistemas que le ayuden a esta facil pero

tediosa tarea.

1.2.4.3. Objetivos

Los objetivos principales de un sistema de control de inventarios son:

v Evitar el desabastecimiento

Asegurarse de que tus clientes tengan acceso a los productos cuando los necesiten

o deseen es un problema técnico clave en el control de inventario.

Fl sistema debe incluir un sistema de reposicion bien delineado, donde los niveles
de inventario criticos en una tienda produzcan envios rapidos desde el centro de

distribucién o directamente de un proveedor.

Teniendo en cuenta el tiempo y el esfuerzo puesto en la promocion de productos
para atraer el interés del cliente, querras tener el inventario a la mano cuando

vienen a comprar.
v Evitar el exceso de inventario

Un control de inventario optimizado realmente equilibra una linea muy fina entre
demasiado y poco. De hecho, la razon principal por la cual algunas compafiias han
ido tras los sistemas just-in-time y soluciones avanzadas de software es para evitar

el exceso de inventario al tratar de satisfacer la demanda.

Tener demasiado inventario en los centros de distribucion o en las tiendas es
costoso. Ocupa espacio, tiempo del empleado, costos de servicios publicos y

limita el espacio del suelo para la venta.

Ademas, los productos perecederos o productos con fecha de caducidad deben ser

eliminados si no se pueden vender.
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v Transportar mercancias de manera eficiente

La eficiencia en el inventario se entiende como la capacidad de recibir y
almacenar rapidamente los productos que entran y recuperar y enviar cuando
salen. Cada segundo extra gastado en estos procesos s¢ suma a los costos de
manejo del inventario. Ademas, la distribucion eficiente es un asunto de
satisfaccion de los clientes para los vendedores de los canales comerciales y los
minoristas. Los minoristas esperan que los proveedores cumplan con los horarios
establecidos de entrega y los clientes esperan que los pedidos personalizados y

productos lleguen a tiempo.
v Maximizar los margenes de beneficio

Un control de inventario bien gestionado es a menudo la clave para alcanzar los
objetivos del margen de beneficio. EI margen bruto es la diferencia entre los
ingresos obtenidos de las ventas y los costos de los bienes vendidos. Quita los
costos fijos como edificios, servicios y mano de obra y se obtiene el margen
operativo. Invertir lo menos posible en el control de inventario, mientras se
cumplen los demas objetivos es fundamental en la obtencion de ganancias y el

crecimiento de tu negocio.

1.3.4.4. Caracteristicas

Necesario realizar analisis de las partidas que componen el inventario. Materia
prima productos en proceso, productos terminados, suministros, repuestos,

materias primas en transito. Se debera analizar cada uno de ellos.

v En caso de materia prima, esta €s importada o nacional, si es local existen
problemas de abastecimiento, si es importada el tiempo de
aprovisionamiento.

Tiempo de rotacion

Deberé realizarse la inspeccion visual de dicha mercaderia.

Qe debe saber la forma de contabilizacion de los inventarios

X % A X

Correcta valorizacién y la moneda empleada para su contabilizacion
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v Se bebe conocer la politica de administracion de los inventarios, con
quienes se abastecen, que tan Seguro cs, preocupacion por tener bajos
precios y mejor calidad; cuantos meses de ventas mantienen en materia
prima, productos en proceso y productos terminados; cual es la rotacion de

los inventarios fijada o determinada.

<

Conocer como se realiza el control de los inventarios en forma manual o
computarizada. Tecnologia empleada
Naturaleza y liquidez de los inventarios.

Caracteristicas y naturaleza del producto

v
7
v Caracteristicas del mercado
v Canales de distribucion

v

Analizar la evolucion y tendencia

1.3.4.5. Tipos

Aun existiendo muchos tipos de inventarios a nivel empresarial, los mas

importantes son:

Inventarios de abastecimientos

v

v Inventarios de materiales

v TInventarios de productos intermedios o de procesos
v

Inventarios de producto terminado

Todos los inventarios deben contener una informacion que refleje fielmente las
operaciones de la empresa, ya sean de compraventa o de produccion. Asi se
podran fijar y alcanzar unos objetivos realistas y optimizados, por lo que su

rendimiento sera mayor.

1.3.4.6. Sistema de Control de Inventarios

Toda micro empresa 0 negocio siempre tiene alguna clase de inventario, realizar
estos trabajos es bastante complejo es necesario contar con un sistema de
informacién o software que ordene y controle adecuadamente sus productos es

decir automatizar las operaciones o registros.
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Con la finalidad de tener informacion real y actualizada, en el momento oportuno,

porque es muy importantes para el éxito de las ventas.

Un sistema de control de inventario es el mecanismo dentro de una empresa que
se utiliza para la gestion eficiente de la circulacion y almacenamiento de las
mercancias y del flujo de informacion relacionado. Los distribuidores de
productos tienen acceso a los programas de software de base tecnologica que
ayudan a optimizar el control de inventario, lo cual es critico para lograr el éxito
empresarial. Llevar los productos a los clientes a tiempo y en la forma menos

costosa posible.

Los sistemas de control son:

v Sistema de Inventario Periédico

Denominada también Sistema de Cuenta Miultiple consiste en controlar el
movimiento de la cuenta mercaderias en varias o multiples cuentas, que por su
denominacion nos indica a que se refiere cada una de ellas, ademas se requiere la
elaboracion de inventarios periddicos 0 extracontables que se obtienen mediante
la toma o constatacion fisica que existe en la empresa en un momento

determinado.

v Sistema de Inventario Permanente
Denominado también sistema de inventario perpetuo consiste en controlar el
movimiento de la cuenta mercaderias mediante la utilizacion de tarjetas kardex,

que permiten conocer el valor y la existencia fisica de mercaderias en forma

permanente.
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CAPITULO 11

2.  ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
OBTENIDOS

2.1. Breve Caracterizacion de la Entidad

Nuestra investigacion se realizo en El Centro Comercial “Su Economia”, una
empresa de caracter familiar, que inici6 sus actividades hace aproximadamente 20
afios atras encontrandose establecida en la ciudad de La Mana desde el afio 1992.
Se encuentra ubicada en uno de los sectores mas comerciales de la ciudad, en las
calles 19 de Mayo 6-29 y Via al Carmen. Su representante legal y propietario del

mismo el Sr. Manuel Francisco Guilcaso Coro.

El negocio se dedica a la comercializacion de productos de primera necesidad y
demds accesorios para el hogar, llegando hoy en dia a tener una posicion

sostenible en el mercado, cumpliendo asi uno de sus objetivos mas importantes.

De acuerdo al analisis realizado en El Centro Comercial “Su Economia”,
consideramos que existen algunas deficiencias que impiden el buen
funcionamiento del negocio, entre ellas; la principal es que no se dispone de un
sistema de control interno para la cuenta de inventario que permita al propietario

conocer exactamente la situacion financiera de la empresa.

Se ha visto la necesidad de realizar una investigacion y preparar un diagnostico
que contribuya al desarrollo y ejecucion del sistema de control interno para la
cuenta de inventario, mismo que garantice a la empresa obtener informacion

transparente para la toma de decisiones.
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2.2. Diseiio Metodologico

Para realizar el disefio de esta investigacion se utilizo los métodos principales que
han guiado el desarrollo del trabajo, entre ellos se encuentran los que se describen

en los siguientes numerales:

2.2.1 Tipos de Investigacion

2.2.1.1. Investigacién Exploratoria

En el desarrollo de la investigacion utilizamos el tipo de investigacion
exploratoria, porque nos permitio aumentar la familiaridad del investigador con el

fenémeno que se investigo.
2.2.1.2 . Investigacién Descriptiva

Esta investigacion nos permitio conocer las caracteristicas de la situacion
prevaleciente en el momento de realizarse el estudio lo cual consintio en evaluar

y medir diversos aspectos, s decir como es y como se manifiesta el fenémeno.

2.2.1.3 Investigacién Explicativa

Para ello se partio de la recoleccion de informacion de fuentes primarias y fuentes
secundarias que permitieron aportar con el sustento teorico conceptual en el

ambito del Control Interno.

2.2.2 Metodologia

La investigacion es no experimental, porque plantea la alternativa para la
aplicacion de un Sistema de Control Interno para la Cuenta de Inventarios de la
Empresa Centro Comercial su Economia, del Canton La Mana Provincia de
Cotopaxi, sin que sea necesaria la informacion de grupos para la simulacion
aunque si fueron requeridas las opiniones de los directivos y empleados que

conforman la empresa, a través de cuestionarios y encuestas.
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2.2.3. Métodos y Técnicas

2.2.3.1. Métodos

2.2.3.1.1 Cientifico.

Es el procedimiento planteado que se sigue en la investigacion para descubrir las
formas de existencia de los procesos objetivos, para desentrafiar sus conexiones

internas y externas, generalizar y profundizar los conocimientos asi adquiridos.

2.2.3.1.2. Analitico — Sintético.

Nos permite estudiar los efectos para poder llegar a una explicacion total y

detallar la problematica, asi como para resumir el diagnostico de los problemas.

2.2.3.2. Técnicas

2.2.3.2.1. Observacion.

Durante la investigacion se utilizo la observacion directa, que permitié obtener
conocimientos acerca del comportamiento del objeto de investigacion, tal como se
da en la realidad permitiendo a las investigadoras contar con informacion del

fendmeno u objeto que investigado.
2.2.3.2.2. Entrevista.

Consiste en un encuentro y conversacion entre dos 0 mas personas para tratar un
asunto determinado. Las entrevistas se realizaron a los Directivos de la Empresa

Centro Comercial Su Economia.
2.2.3.2.3. Encuesta.

Es una investigacion realizada sobre una muestra de sujetos representativos,
llevado a cabo en el contexto de la vida cotidiana, utilizando procedimientos
estandarizados de interrogacion, con el fin de obtener mediciones cuantitativas de
una gran variedad de caracteristicas objetivas y subjetivas de la poblacion, las

encuestas se aplicaron a los empleados de la empresa.
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2.2.3.3. Instrumentos
2.2.3.3.1. Ficha de Observacion.

Es considera como una especie de procedimiento de investigacion, el cual consiste
basicamente en poder utilizar instrumentos adecuados para poder establecer una

relacion entre la hipotesis y los hechos reales.
2.2.3.3.2. Guia de Entrevista.

Es importante para recolectar informacion que ser Gtil en el andlisis de procesos

para identificar informacion para la elaboracion de planes.

2.2.3.3.3. Cuestionarios.

Es una técnica para recoger la informacion que supone un interrogatorio en el que

las preguntas establecidas de antemano se plantean siempre en el mismo orden.
2.2.3.4. Poblaciony Muestra

En la presente investigacion se trabajé con todo el universo por lo reducido de su

poblacion:
Tabla N° 2.1

PERSONAL DE LA EMPRESA

N° CARGO N° PERSONAL
1 |GERENTE 1
SUB-GERENTE 1
2 |CONTADOR 1
3 |CAJERAS 4
4 |EMPLEADOS DE ESTIBAJE 4
5 |BODEGUEROS 2
TOTAL 13

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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2.3. Diagnostico Institucional

Llevar a cabo este punto es importante ya que €5 el eje principal para ensamblar el

plan, visualizar las estrategias y ponerlas en practica en los planes operativos.

2.3.1. Matriz FODA
Tabla N° 2.2

FORTALEZAS

DEBILIDADES

v Predisposicion al cambio.

v Amplia experiencia del propictario en el campo del
negocio.

v Productos de alta calidad.

v Politicas de crédito para aumentar el volumen de
las ventas.

¥ El negocio estéd ubicado en ¢l sector comercial.

¥ Tiene una gran variedad de productos en la linea de
alimentos de primera necesidad.

v Cuenta con atencién personalizada para los
clientes.

¥ No existe un sistema control interno para la
empresa.

v No cuenta con un plan de cuentas de
inventarios.

v Carencia de un sistema de informacion para la
toma de decisiones.

v Al no contar con un sistema de control interno,
corre el riesgo de que el negocio no progrese O no
pueda aprovechar al cien por ciento las
oportunidades que se presenten.

v No se conoce con exactitud los resultados
(utilidades o pérdidas).

v Carencia de un control interno para el manejo
de las principales cuentas contables.

v No existe un organigrama, ni manual de
funciones, en ¢l que sc indique las funciones v
responsabilidades de los empleados.

AMENAZAS

OPORTUNIDADES

v Inestabilidad legal v economica del pais que
repercuten directamente en el normal desarrollo de las
actividades del negocio.

v Incremento de la competencia en el sector.

v Fluctuacion de Precios

¥ Impuesto

v Contar con un sistema de control interno
propuesto por las autoras del proyecto, ¢l mismo
que muestre la realidad econOmica y financiera de
la empresa v facilite la toma de decisiones.

v Gran demanda de sus productos en el mercado.

v Ficil acceso a realizar operaciones crediticias
en las Instituciones Financieras.

v Permitir un mangjo y analisis de la informacion
contable a través de la implementacion del sistema
de control interno.

¥ Reflejar la situacion de la empresa a través de
estados financieros oportunos y confiables.

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Postulantes
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2.3.2. Andilisis de la Matriz FODA

La matriz FODA determinan los aspectos que s€ encuentran considerados en el
diagnostico de la Empresa “Centro Comercial Su Economia”, mediante esta
podremos definir las estrategias o el rumbo que debe tener las actividades de la

empresa.

En la Empresa Centro Comercial su “Economia” en el factor interno se ha
detectado insatisfaccion de los clientes, y ven como una amenaza las exigencias
legales del IESS y el SRI, ante sus fortalezas que tienen, el plan de trabajo,
sistema contable, instalaciones modernas, de esta manera en el factor interno
podemos analizar que pueden llegar a obtener un mejor cumplimiento de las
obligaciones con las entidades de control, prestacion de servicios, seguro a los

empleados y buen trato a los clientes.

El incumplimiento de los objetivos, la comunicacion informal, el bajo nivel de
tecnologia son las debilidades de la Empresa, sus oportunidades, aumento de la
poblacién del canton, alianzas estratégicas con otras Empresas, de esta manera
obtenemos el analisis externo concluyendo, que se debe realizar el disefio y
difusion de un Sistema de Control Interno a la Cuenta de inventario con
procedimientos operativos, para obtener mejoras en el manejo y control de la

empresa.
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2.4. Aplicacion de la Entrevista

Entrevista Dirigida a los Directivos de la Empresa Centro Comercial "Su

Economia''.

GERENTE

1.- ;Conoce Ud. qué es el Control Interno?

Si, el control interno es utilizar procedimientos adecuados para mantener el buen
funcionamiento de la empresa.

2.- ;Considera Ud. que la entidad cuenta con normas de control interno
adecuadamente establecidas?

No se ha establecidas adecuadamente normas dentro de la empresa.

3.- ;Ha percibido problemas por no aplicar adecuadamente normas y
procedimientos de control interno en la entidad?

A veces y como en toda empresa existes problemas durante el desarrollo de
actividades.

4.- ;Considera Ud. que la estructura organizativa actual tiene capacidad de
suministrar el flujo necesario de informacién para gestionar sus actividades?

En ocasiones no se obtiene la informacion requerida, este seria un aspecto que se
deberia tomar muy en cuenta para en lo posterior mejorar.

5.- ;Cree Ud. que la implementacién de un adecuado Sistema de Control
Interno permitiria alcanzar la eficiencia y eficacia en las actividades que
realiza la entidad?

Si. toda alternativa de mejora es bien acogida dentro de la empresa.
SUB-GERENTE
1.- ;Conoce Ud. qué es el Control Interno?

Si, son las actividades que se {levan a cabo con la finalidad de verificar que las

tareas que se efectian dentro de la empresa se realicen correctamente.




2.- ;Considera Ud. que la entidad cuenta con normas de control interno
adecuadamente establecidas?

No tenemos normas establecidas dentro de |a empresa.

3.- ;Ha percibido problemas por no aplicar adecuadamente normas y
procedimientos de control interno en la entidad?

Si se presentan dificultades en las actividades que se realizan diariamente en la
empresa.

4.- ;Considera Ud. que la estructura organizativa actual tiene capacidad de
suministrar el flujo necesario de informacién para gestionar sus actividades?
La estructura organizativa no es tan apropiada, si se necesita mejorar para el
beneficio de la empresa.

5.- ;Cree Ud. que la implementacién de un adecuado Sistema de Control
Interno permitiria alcanzar la eficiencia y eficacia en las actividades que
realiza la entidad?

Si obviamente la mejora del control interno es un aspecto positivo y contribuiria al

desarrollo de la empresa.

2.4.1. Andlisis de las Entrevistas Dirigidas a los Directivos de la Empresa

Centro Comercial "Su Economia''.

A través de la entrevista realizada a los directivos de La Empresa Centro
Comercial “Su Economia", se puedo determinar que:

Los directivos poseen conocimientos basicos de control interno, lo cual es un
aspecto positivo para que exista una consecucion adecuada en la aplicacion del
sistema de control interno; sin embargo se puede apreciar cierto grado de
deficiencia en los conocimientos tedricos y en la practica del tema, lo cual se ve
reflejado en la ausencia de normas, politicas y demas aspectos que s¢ debe tener

claramente definidos la empresa.

Existe la presencia de deficiencias dentro de las actividades que desarrolla la
entidad, como consecuencia de la falta de una herramienta administrativa que

sustente la practica de politicas, normas y procedimientos adecuados en las

45




actividades operativas de la empresa, constituyendo una necesidad imperiosa la
aplicacion apropiada de procesos de control en las areas mas vulnerables de esta

empresa.

La gestion administrativa que se lleva a cabo en la empresa no contempla los
procedimientos bésicos para el adecuado desarrollo de actividades operativas,
como reflejo de ello esta la ausencia de una estructura organizativa definida, que
permita establecer la segregacion correcta de responsabilidades, funciones y
departamentos, provocando desconocimiento y falta de coordinacion en las

responsabilidades delegadas a los integrantes de empresa.
Los objetivos planteados por los directivos no estin claramente definidos, lo cual

se demuestra por la ausencia de una correcta planificacion, influyendo

negativamente en la toma de decisiones.
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2.5 Aplicacion de las Encuestas al Personal Operativo de la

Empresa Centro Comercial "Su Economia".

l.- ;Cémo considera la informacion que recibié sobre sus derechos y

obligaciones cuando empezb a trabajar en el Centro Comercial Su

Economia?
Tabla N° 2.3

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE
Excelente 1 9%
Muy Bueno 2 18%
Bueno 6 55%
Malo 2 18%
TOTAL 11 100%

Fuente: Encuesta al personal operativo
Elaborado por: Postulantes

Grifico N° 2.1
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

1; 9% \

W Excelente ‘
® Muy Bueno |
Bueno

® Malo

Fuente: Encuesta al personal operativo
Elaborade por: Postulantes

Anilisis e Interpretacién: El 9% opina que la informacion que recibid sobre sus
derechos y obligaciones fue Excelente, el 18% considera que fue Muy Buena; el
55 % piensa que fue Buena; mientras que 9% dicen que la informacion fue Mala.
Por lo tanto se determina que las bases fundamentales sobre derechos y
obligaciones que la entidad provee al personal que ingresa a laborar no son
suficientes para que el individuo se adapte adecuadamente al ambiente laboral, y

obviamente este aspecto negativo impide que el trabajador desempefie bien.
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2.- ;La entidad dispone del personal operativo necesario para realizar

adecuadamente sus actividades?

_ Tabla N°2.4
NUMERO DE PERSONAL
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE
Si 6 55%
No 3 27%
No se 2 18%
TOTAL 11 100%

Fuente: Encuesta al personal operativo
Elaborado por: Postulantes

Grifico N° 2.2
NUMERO DE PERSONAL

m Si
® No 1

No se

|
|
|
|
|
|
|

Fuente: Encuesta al personal operativo
Elaborado por: Postulantes

Anilisis e Interpretacion: El 55% del personal opina que la entidad Si dispone
del personal necesario en nimero, para realizar adecuadamente las actividades, el
27% considera que No; mientras que 18% del personal operativo desconoce este
aspecto. Se deduce que la entidad dispone del personal suficiente para cumplir con
las labores de comercializacion, lo cual representa una ventaja para la entidad, sin
embargo los directivos deben considerar que la permanencia del personal
operativo depende de la administracion del recurso humano, esto se logra con una
debida planificacion enfocada a estabilizar la fuerza de trabajo y asi evitar la

rotacion del personal.
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3.- ;Se le informa oportunamente y de manera escrita las actividades que

debe realizar?

Tabla N° 2.5
DESIGNACION DE ACTIVIDADES A REALIZAR

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIE
Siempre 2 18%
Rara vez 5 46%
s 4 36%
TOTAL 11 100%

Fuente: Encuesta al personal operativo
Elaborado por: Postulantes

Grafico N’ 2.3
DESIGNACION DE ACTIVIDADES A REALIZAR

® Siempre |
mRaravez |

Nunca
I
i |
Fuente: Encuesta al personal operativo

Elaborado por: Postulantes

Anilisis e Interpretacion: Del total de encuestados el 46% afirma que Rara vez
se le informa oportunamente y de manera escrita las actividades que debe realizar;
el 18% del personal dice que Siempre y un 36% Nunca.

Por lo tanto se concluye diciendo que la entidad no emplea mecanismos
adecuados para la designacion de tareas dentro del area operativa, ya que no se
comunica oportunamente y en forma escrita a todo el personal las labores a
realizarse; ciertamente la eficiencia en el desempeiio de los trabajadores no solo
depende de la correcta captacion de instrucciones sino también de optimizar la

emision de las mismas.
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4.- ;Considera Ud. Que dentro de sus actividades de trabajo existen

deficiencias significativas?

Tabla N° 2.6
DEFICIENCIAS EN EL AREA OPERATIVA
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 3 27%
A veces 6 55%
No 2 18%
TOTAL 11 100%

Fuente: Encuesta al personal operativo
Flaborado por: Postulantes

Grifico N:‘ 2.4
DEFICIENCIAS EN EL AREA OPERATIVA

W Si \
W A veces 1

* No |

1 |
| |
Fuente: Encuesta al personal operativo

Elaborado por: Postulantes

Andlisis e Interpretacion: De las encuestas efectuadas el 27% manifiestan que Si
existen deficiencias significativas dentro de las actividades de trabajo; el 55%
afirma que A veces y un 18% dice que No.

En el andlisis se desprende que existe deficiencias significativas dentro del area
operativa, esto s€ debe en parte a la falta de informacion escrita que no es
proporcionada oportunamente a todo el personal operativo, detectando asi
problemas dentro de los canales de comunicacion, confirmando la prioridad que
se merece el cumplimiento de cada uno de los procesos que se deben seguir para

alcanzar un objetivo en comun.
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5.- ;Se le proporciona a Ud. oportunamente las herramientas y materiales

necesarios para el cumplimiento de su trabajo?

Tabla N° 2.7
SUMINISTRO DE HERRAMIENTAS Y MATERIALES
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 3 73%
No 4 27%
TOTAL 11 100%

Fuente: Encuesta al personal operativo
Elaborado por: Postulantes

Grafico N° 2.5
SUMINISTRO DE HERRAMIENTAS Y MATERIALES

Fuente: Encuesta al personal operativo
Elaborado por: Postulantes

Anélisis e Interpretacién: De las encuestas realizadas el 73% del personal
considera que Si se le proporciona oportunamente ¢l material necesario y el 27%
opina que No.

Del andlisis se considera que es oportuno el abastecimiento de herramientas y
materiales lo cual permite optimizar tiempo dentro del proceso productivo,
agilizando asi la ejecucion del trabajo dentro del area operativa; sin embargo esto
se podria considerar como una ventaja siempre y cuando se complemente con la

debida designacion, coordinacion y cumplimiento de tareas de trabajo.
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6.- ;Ha recibido cursos de capacitacion por parte de la entidad?

Tabla N° 2.8
CAPACITACION DEL PERSONAL
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
- 2 18%
No
9 82%
TOTAL 11 100%

Fuente: Encuesta al personal operativo
Elaborado por: Postulantes

Gréi"ico N° 2.6
CAPACITACION DEL PERSONAL

L
Fuente: Encuesta al personal operativo
Elaborado por: Postulantes

Anilisis e Interpretacién: Del total de encuestados el 82% afirma que No han
recibido capacitacion por parte de la entidad y el 18% Si. Por lo tanto se puede
determinar que existe desigualdad en el desarrollo de conocimientos dentro del
personal operativo que labora en la Empresa, debido a que los cursos de
capacitacion no son para todo el personal, ademas esto interrumpe el proceso de
ayudar a los empleados a alcanzar un nivel de desempefio y una calidad de
conducta personal que cubra sus necesidades. Los directivos deben tener presente
que cada uno de los integrantes de la empresa aspira a lograr ciertas metas
personales y la ausencia de capacitacion constituye un obstaculo para alcanzar

dichas aspiraciones.
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7.- ; Como califica la comunicacion laboral con sus superiores?

Tabla N° 2.9
COMUNICACION LABORAL
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIE
Excelente 2 18%
Muy Bueno 5 46%
Bueno 3 27%
Malo 1 9%
TOTAL 11 100%
Fuente: Encuesta al personal operativo
Elaborado por: Postulantes
Grifico N” 2.7

COMUNICACION LABORAL
[ - i ' ' |
L 0; 0% \
1 ® Excelente 1|
|{ ® Muy Bueno I‘
! Bueno |‘
\

® Malo \
| |
| |
Fuente: Encuesta al personal operativo

Elaborado por: Postulantes

Anilisis e Interpretacion: E1 18% del personal considera que la comunicacion
con sus superiores es Excelente, el 46% considera que es Muy Buena; el 27 %

opina que es Buena y el 4% Mala.

Tomando en cuenta que la existencia de lineas abiertas de comunicacion y una
clara voluntad de escuchar por parte de los directivos son vitales, se deduce que la
comunicacion laboral que existe entre el personal operativo y los superiores es
insuficiente, lo cual permite determinar que existe cierto nivel de deficiencia
dentro de la comunicacion entre los directivos y el personal operativo, dicho
aspecto es negativo ya que origina en ocasiones el desconocimiento de sucesos y
falta de coordinacion, impidiendo el cumplimento eficiente en las actividades.
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8.- ;Como considera la relacién laboral con sus compaiieros?

Tabl? N°2.10
RELACION LABORAL
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIE
Excelente 2 18%
Muy Bueno 3 27%
Bueno 6 55%
Malo 0 0%
TOTAL 1l 100%

Fuente: Encuesta al personal operativo
Elaborado por: Postulantes

Gréfjco N°2.8
RELACION LABORAL

0; 0%

m Excelente

= Muy Bueno

Bueno [

= Malo ‘.

| |

|
Fuente: Encuesta al personal operativo
Elaborado por: Postulantes

Andlisis e Interpretacion: El 18% del personal considera que la relacion con sus
compaiieros es Excelente, el 27% considera que es Muy Buena; el 55% opina que
es Buena y el 0% Mala. Por lo tanto la relacion laboral entre el personal del area

operativa es buena.

Resulta importante fomentar y conservar el compafierismo dentro de la empresa,
ya que el trabajo en equipo permite a los integrantes interactuar entre si y
demostrar resultados positivos del esfuerzo coordinado. La satisfaccion del
recurso humano constituye un aspecto positivo que se refleja en el buen

desempefio laboral.
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9.- ;Cémo considera las medidas de higiene y seguridad que le brinda la

entidad?
Tabla N° 2.11
HIGIENE Y SEGURIDAD LABORAL
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE
Excelente 3 27%
Muy Bueno 5 46%
Bueno 2 18%
Malo 1 9%
TOTAL 11 100%

I—_ .
Fuente: Encuesta al personal operativo
Elaborado por: Postulantes

Grafico N° 2.9
HIGIENE Y SEGURIDAD LABORAL

\ 1;9%

® Excelente
® Muy Bueno
Bueno

= Malo

Fuente: Encuesta al personal operativo
Elaborado por: Postulantes

Anilisis e Interpretacién: El 27% del personal considera Excelente las medidas
de Higiene y Seguridad, un 46% considera que es Muy Buena, el 18% opina que
es Buena y el 9% Mala. Las medidas de higiene y seguridad que la entidad
proporciona al personal operativo son muy buenas, propiciando un adecuado
ambiente laboral. Esto demuestra positivismo dentro del enfoque administrativo
ya que los directivos de la empresa se preocupan por el bienestar del personal,
ciertamente esto se proyecta a la satisfaccion de sus trabajadores con el objetivo
de incrementar la productividad de los mismos.
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10.- ;Considera que la implementacién de un adecuado Sistema de Control

Interno beneficiaria a la entidad?

Tabla N° 2.12
DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 11 100%
No 0 0%
TOTAL 11 100%

Fuente: Encuesta al personal operativo
Elaborado por: Postulantes

Griafico N° 2.10
DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

0; 0% |

i
'l
1
|
\ |

Fuente: Encuesta al personal operativo
Elaborado por: Postulantes

Anilisis e Interpretacion: El 100% del personal encuestado considera que la
implementacion de un adecuado Sistema de Control Interno Si beneficiaria a la
entidad.

Las autoras con el analisis realizado consideran que la implantacion del Sistema
de Control Interno beneficiaria a la entidad, lo cual permite deducir que la entidad
no cuenta con los mecanismos y procedimientos adecuados para realizar sus
actividades operativas, confirmando asi la importancia y necesidad de su disefio,
enfocado a contribuir con una herramienta administrativa que apoye

positivamente a la gestion de la direccion.
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2.5. Comprobacion de la Hipétesis

La hipétesis que se formulo para realizar la presente investigacion €s la siguiente:
"El diseio de un adecuado Sistema de Control Interno contribuira a
fomentar la eficiencia y eficacia en cada una de las actividades que se

ejecutan en la empresa Centro Comercial su Economia".

Los resultados obtenidos a través de la aplicacion de los instrumentos de
investigacion, han permitido determinar que la hipotesis planteada es verdadera,
ya que la informacion proporcionada por parte de la poblacion entrevistada y
encuestada confirma que es necesario la aplicacion de un Sistema de Control
Interno que contemple los principios, procedimientos, normas 'y demas
mecanismos que abarquen las actividades propias de una empresa, si permitiran
alcanzar la eficiencia y eficacia en cada una de las actividades que realiza la
empresa; demostrando asi la necesidad e importancia de disefiar un adecuado
Sistema de Control Interno para la Cuenta de Inventario del Centro Comercial Su

Economia.

Con el diagnostico realizado se pudo obtener la informacion necesaria sobre la
situacion actual de la entidad, lo cual es fundamental para el disefio del Sistema de
Control Interno, ya que en este documento se plasmaran guias y normas para
contrarrestar deficiencias presentes y evitarlas a futuro; de esta manera se contara
con una herramienta que permita mejorar la gestion administrativa y economica

de la entidad.

57




2.6. Conclusiones

1. En la aplicacion de la entrevista y encuesta s detectd que la Empresa Centro
Comercial Su Economia, del canton l.a Mana presenta una debilidad interna que
gira alrededor de ausencia de planificacion y desinterés por parte de los directivos

de la misma.

2. Se encontré que el personal operativo y de atencion al cliente no cumple con
los requisitos fundamentales que permita alcanzar un desarrollo eficiente de sus

actividades

3. La ausencia de normas de Control Interno ha incidido en el avance de la
competencia de otras Empresas dedicadas al expendio de productos de primera

necesidad, que han captado clientes de forma mayoritaria.

2.7. Recomendaciones

Por ende se recomienda la aplicacion de las siguientes alternativas para mejorar el

desarrollo institucional:

1. Contratacion de un profesional en el Area Administrativa y Financiera que
permita asesorar a la Empresa en la elaboracion dela planificacion anual, ademas
los directivos deben asistir a cursos de capacitacion en temas relacionados con la

Administracion Financiera.

2. Capacitacion a todo el personal de la Empresa Centro Comercial Su Economia

a fin de que puedan atender de mejor manera a los clientes.

3. Tmplantacion de normas de Control Interno en beneficio de la Empresa y de los
clientes, las mismas que deberan ser evaluadas con un seguimiento anual por parte

de los directivos de la Institucion.
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CAPITULO III

3. APLICACION DE LA PROPUESTA

3.1. Introduccion

En la actualidad el Control Interno es la herramienta que permite mostrar la
realidad de las empresas, es por ello que la correcta implementacion de un
Sistema de Control Interno dentro de las organizaciones es de vital importancia,

ayuda a llevar un control sobre todos los movimientos que realiza.

Verifica que estos se ejecuten de acuerdo con los principios, normas Yy
reglamentos y ademas contar con informacion real sobre la posicion financiera de

la empresa, con el fin de aprovechar los recursos y obtener mayor productividad.

Es por ello, que consideramos que el disefio de un Sistema de Control Interno a la
Cuenta de Inventario para el Centro Comercial Su Economia constituird una

herramienta con base estructurada, ordenada y coherente.

Mediante la cual se recoja toda la informacion necesaria para llevar a cabo
diversas politicas y procedimientos que conduciran a la obtencion del maximo
rendimiento econdmico, ademas contara con nuevas normas y pautas y que

permitiran en cualquier momento evaluar los resultados obtenidos.

Para complementar esta propuesta hemos visto la necesidad de desarrollar un
organigrama estructural con su respectivo manual de funciones, por medio del
cual se pueda ordenar las actividades, los procesos, asi como también las

funciones de cada uno de los integrantes de la empresa.
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3.2. Justificacion

Las practicas pre-profesionales realizadas en la empresa " Centro Comercial su
Economia", permitio observar de cerca el funcionamiento de la empresa,
percibiendo objetivamente las deficiencias existentes en la gestion administrativa,
debido a que la empresa ¢s manejada por varias personas, determinandose que no
se cuenta con un manual de funciones, también es relevante mencionar que el
propietario supervisa las actividades de manera espontinea y sin una previa

planificacion.

Es asi que se considera primordial el disefio de un adecuado Sistema de Control
Interno, que al implementarlo proporcione a la entidad una herramienta
administrativa que mejore su situacion actual, al corregir deficiencias presentes y
prevenir errores a futuro; de esta manera se obtendran resultados positivos dentro

de todas las actividades que realiza la empresa.

Para realizar el disefio del Sistema de Control Interno se cuenta con el apoyo total
de la empresa, que nos ha brindado la apertura necesaria para aplicar los
instrumentos de investigacion, como la entrevista y las encuestas, dirigidas a los
directivos, personal administrativo y operativo, respectivamente, las mismas que
suministraron la informacion necesaria para llevar a cabo el disefio del sistema.
Ademas se cuenta con los conocimientos y fuentes de informacion suficientes que

permitiran que el trabajo investigativo sea muy productivo y provechoso.

El sistema de control interno proporcionara resultados que fijaran las bases para
futuros estudios en la empresa, las derivaciones que s€ obtengan de este estudio
serAn muy practicas puesto que los criterios emitidos y los resultados demostrados

generaran una implementacion de acciones correctivas inmediatas.

"Centro Comercial su Economia" se beneficiara directamente del disefio del
Sistema de Control Interno, luego de su implementacion, se adoptaran las
acciones metodicas necesarias para detectar desviaciones y corregirlas, reduciendo

asi costos y ahorrando tiempo al evitar errores en las operaciones.
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Considerando que el aporte social es primordial, gracias a la mejora que alcanzara
en la gestion administrativa - financiera, Centro Comercial su Economia ofrecera
productos de calidad y excelencia en el servicio al cliente, beneficiando asi a la
sociedad en general, como también se considera que al llegar a ser una empresa
prospera estara en la capacidad de ofrecer mas empleo porque la demanda de sus

productos se incrementara.

3.3. Objetivos

3.3.1. Objetivo General

Disefiar un Sistema de Control Interno para la Cuenta de Inventario que permita
optimizar el uso de recursos humanos, econémicos y materiales dentro de la
empresa "Centro Comercial Su Economia”, con la finalidad de mejorar la

estructura administrativa y financiera.

3.3.2. Objetivos Especificos

v Fomentar operaciones organizadas, eficientes y eficaces que permitan a la

entidad alcanzar productos y servicios de calidad.
v Proporcionar una herramienta administrativa que contenga mecanismos
adecuados para salvaguardar los activos y demads recursos que posee la

empresa.

v Estimular la adhesion de los integrantes de la organizacion a las politicas y

objetivos de la misma.
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3.4. Aplicacion de la Propuesta

El objetivo principal es disefiar un sistema de control interno administrativo y
operativo para la empresa "Centro Comercial su Economia", con el propdsito de
que se cuente con una herramienta atil para los directivos y a su vez para que los
usuarios de esta guia se familiaricen con el aprendizaje, conceptos teoricos y

aplicaciones de las operaciones que realiza esta empresa.

Estos procedimientos no estan proyectados a imponer criterios o normas, mas bien
se procura orientar la aplicacion de los mismos para facilitar su asimilacion y

préctica al personal de la empresa, ajustandose a sus necesidades.

La estructura organica planteada esta dirigida a todo el personal, especialmente a

los ejecutivos que son quienes dirigen o encabezan la organizacion.

3.5. Estructura Organica Funcional

Toda organizacion, independientemente de su naturaleza requiere de un marco de
actuacion para funcionar. Este marco comprende la estructura que contiene una
division ordenada de los grupos en departamentos y secciones segun la naturaleza

del trabajo que corresponda para alcanzar las metas empresariales.

La estructura organica de una empresa, S¢ representa graficamente, €s aqui en
donde se observa la fluidez de la comunicacion (autoridad y responsabilidad), los

niveles jerarquicos y la posicion que ocupa cada individuo dentro de ella.

La empresa va a tener como ente fundamental gerencia general, que se encuentra
a cargo del sefiorManuel Francisco Guilcaso Coro, encargado de tomar decisiones

globales en todos los aspectos de la misma.

La mision, vision, objetivos, principios y valores de "Centro Comercial su

Economia" se describen a continuacion:
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Mision

La mision de la empresa Centro Comercial Su Economia es ofrecer productos de
primera necesidad de calidad, de modo que satisfaga las necesidades de sus

clientes.

Vision

Centro Comercial su Economia, en el 2015 sera reconocida como la mejor
empresa del noroccidente de la provincia de Cotopaxi en ofrecer productos de
primera necesidad de la mejor calidad y a precios competitivos, satisfaciendo las

necesidades de sus clientes.

Objetivos

v Vender productos de primera necesidad de la mas alta calidad, obteniendo
altos indices de rentabilidad, generando el desarrollo econémico de la
comunidad y empleo para sus habitantes.

v Optimizar los recursos para reducir los costos y alcanzar mayor
productividad.

v Proteger y cuidar los recursos naturales de la zona, adoptando medidas

sanitarias adecuadas para llevar a cabo las labores diarias.

Principios y Valores

El disefio y aplicacion del Sistema de Control Interno en una organizacion se
sustenta en los valores, en los principios €ticos conocidos y aplicados por su
personal y en las politicas definidas formalmente para la prestacion de servicios y

distribucién de productos ya elaborados.

El cumplimiento de los objetivos del Centro Comercial su Economia se basa en

diversas prioridades, juicios de valor y estilos de gestion, atributos que se
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evidencian en las normas de comportamiento que definen la integridad de la
direccion y el compromiso que ésta asume en el ejercicio de sus
responsabilidades, con relacion a los valores, los principios éticos, la integridad y

la transparencia.

Considerando que la reputacion de la empresa es muy valiosa y las normas de
comportamiento deben ir mas alla del cumplimiento de las disposiciones legales,
Centro Comercial su Economia, desarrolla sus actividades en base a los siguientes

valores y principios €ticos:

Valores

v Puntualidad.- Todos los integrantes de la entidad deben cumplir las tareas y
entrega del producto dentro del tiempo establecido.

v Respeto al Ser Humano.- El respeto mutuo debe predominar entre todos los
compafieros de trabajo, propiciando un ambiente adecuado para compartir
sus experiencias y evitar conflictos laborales.

v Trabajo en Equipo.- Contar con la colaboracion y voluntad de cada uno de
los empleados para cumplir los objetivos.

v" Equidad.- Mantener un buen trato a todos los trabajadores, procurando la
igualdad y justicia laboral.

v Honradez.- Todo el personal debe tener y reflejar el compromiso de
honestidad en cada uno de sus actos.

v Responsabilidad.- Cada uno de los integrantes deben reconocer y aceptar

las consecuencias de sus actos.
Principios
v Satisfacer las necesidades de los clientes ofreciendo productos de excelente
calidad, utilizando los mejores proveedores de la region.
v Trabajo profesional en equipo y con relaciones sinceras y transparentes.

Cuidado con los bienes de la empresa como si fueran propios.
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v Buscar permanentemente la mejora continua mediante la participacion de
colaboradores y lograr altos niveles de productividad.

v Reconocer y respetar la dignidad e integridad del personal.

v Reconocer el desempefio del personal en el cumplimiento de sus
responsabilidades y compensarlos de acuerdo a su contribucion laboral.

v Procurar un ambiente de respeto en el cual el empleado exprese su opinion
sobre su trabajo y contribuya con sus ideas de mejora en el respectivo
departamento que labora.

v Ofrecer a todo el personal un empleo seguro y permanente, fomentando
retos para cada uno de los integrantes para desarrollar el sentido de
responsabilidad y lograr la satisfaccion en la consecucion de sus metas.

v/ Cumplir estrictamente los compromisos legales y contractuales con
profundo sentido de responsabilidad.

v Crear adecuadas condiciones de trabajo libre de riesgos, para proteger la
salud e integridad fisica del personal.

v Procurar un ambiente de trabajo ordenado y agradable, que permita reflejar

la satisfaccion del personal en la excelente atencion al cliente.

3.5.1 Niveles Organizacionales

Los niveles organizacionales de "Centro Comercial su Economia" se identifican

de la siguiente manera:

Nivel Directivo
v Gerente
v" Sub-Gerente
Nivel Administrativo
v" Contador
Nivel Operativo
v Bodeguero
v Vendedor

v’ Cajera
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El primer nivel es el Directivo, esta representado por el Gerente General, el cual
orienta, planifica, organiza y dirige; cuentan con unidades de apoyo como son el
Nivel Administrativo representado por contabilidad: concluyendo con el nivel
operativo que es aquel que ejecuta las actividades de venta, recaudacion y
almacenaje. Como herramienta de control para registrar las transacciones que se
realizan en la empresa Centro Comercial su Economia, utiliza el Sistema

Contable SAC.

3.5.2 Canales de Informacion y Comunicacion

La comunicacion en "Centro Comercial su Economia" fluira en forma
descendente, es decir que la informacion fluye desde el Gerente y s€ desplaza por

toda la organizacion hasta legar a los niveles operativos de la empresa.

El contenido de esta comunicacion sera la informacion que ayude a las personas a
comprender mejor su funcion y la de los demas; que incremente el sentido de
solidaridad con la empresa y que refuerce la motivacion o autoestima de los

trabajadores.

Los canales de comunicacion descendentes que debe utilizar la empresa son:

Boletines
Circulares
Tablones de anuncio

Entrevistas

L % A% K

Cursos de formacion
De la misma manera fluird una comunicacion ascendente, €s decir, de los

departamentos, ~ secciones, hacia la gerencia para proporcionar  una

retroalimentacion a los niveles jerarquicos que se encuentran arriba.
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De esta forma puedan estar informados sobre los problemas del personal, como se
sienten los empleados en el puesto, con sus compatiieros de trabajo y la empresa,
para captar ideas sobre como mejorar cualquier situacion en la empresa.

Canales de comunicacion ascendentes:

v Encuestas

v Sondeos de opinion

v Informes a la direccion
v

Reuniones con subordinados

También se da la comunicacion horizontal debido a que la transmision de
informacion es entre grupos de trabajo o personas que estan al mismo nivel
jerarquico, es fundamental para conseguir una coordinacion entre los miembros de
la empresa, ya que las personas s€ comunican con mayor sinceridad y libertad con
sus iguales, que con sus superiores, lo cual fomenta el compaifierismo y el espiritu

de equipo, enriquece la formacion y experiencia de los trabajadores.

Canales de comunicacion horizontal:
v" Debate
v Grupos de estudio
v Seminarios
v

Visitas a departamentos
3.5.3 Autoridad Asignada y Responsabilidad Asumida

Para la buena marcha de la empresa es necesario puntualizar la autoridad en las
diferentes unidades operativas que integran su funcionamiento adecuado, basados
en la naturaleza de las actividades ejecutadas y el grado de responsabilidad que

cada uno asume.

La responsabilidad que asume un directivo o empleado en la organizacion siempre
estara relacionada con la autoridad asignada. Por lo regular, a mayor grado de
autoridad mayor sera el grado de responsabilidad de los directivos y empleados, la

tendencia de delegar autoridad a los niveles que estan cerca del proceso
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productivo de los bienes y servicios ha sido desarrollada para que las decisiones

sobre el servicio las tome el personal que las opera y conoce de las necesidades.

Esta situacion permite algunos beneficios para la organizacion, como el
concentrarse en la calidad, eliminar los defectos, reducir la duracion de los ciclos

de servicio o mejorar el grado de satisfaccion de los usuarios o clientes.

3.5.4. Asignacidén de Unidades de Trabajo

Grafico N’ 3.1
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL CENTRO COMERCIAL SU
ECONOMIA

F
-
E

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes




3.5.5. Asignacion de Funciones

La efectividad de Centro Comercial su Economia, no depende del éxito de una
unidad funcional especifica, sino de una coordinacion balanceada entre las etapas
del proceso administrativo y la adecuada realizacion de las actividades de las

principales unidades de trabajo, que son las siguientes:

Cuadro N°3.1
PERFIL Y FUNCIONES

GERENTE GENERAL

El gerente es el encargado de la planificacion, ejecucion y
Descripcion del Cargo control de las operaciones para lograr los objetivos y
politicas de la empresa

Educacion Administracion de empresas

~ Microsoft office, Windows e internet.
c e - Liderazgo.

onocimientos Basicos

AR - Talento humano.

- Aspectos legales y tributarios.

- Manejo del talento humano.

- Capacidad de negociacion.

Competencias - Liderazgo dentro de la empresa.

- Facilidad de comunicacion e interrelacion.
- Trabajo en equipo.

~ Desarrollar estrategias generales para alcanzar los
objetivos y metas propuestas.

- Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser
un lider dentro de esta.

- Decidir respecto de contratar, seleccionar, capacitar y
ubicar el personal adecuado para cada cargo.

- Analizar los problemas de la empresa en el aspecto

Funciones financiero, administrativo y personal.

. Crear un buen ambiente laboral para motivar a los
empleados.

- Supervisar compras, autorizar pagos.

. Autorizar descuentos y desembolsos en efectivo.

- Examinar la informacion recibida y tomar decisiones.

- Representacion legal de la empresa.

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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Cuadro N° 3.2

PERFIL Y FUNCIONES

SUB-GERENTE

El Sub-gerente es el encargado de la ejecucion y control de
Descripcion del Cargo |las operaciones para lograr los objetivos y politicas de la
empresa

Educacién Administracion de empresas

Conocimientos Basicos

Microsoft office, Windows e internet.
Liderazgo.

Talento humano.

Aspectos legales y tributarios.

Competencias

Manejo del talento humano.

Capacidad de negociacion.

Liderazgo dentro de la microempresa.
Facilidad de comunicacion e interrelacion.
Trabajo en equipo.

Funciones

Supervisar la gestion de los jefes de seccion y del
personal de ventas en funcion al cumplimiento de los
planes definidos (venta, rotaciéon, margen, rentabilidad).
Identificar los productos que no alcanzan la meta de
ventas programada y ejecutar un plan de accion en pro
de mejorar su comerci alizacion.

Verificar que los precios de tienda estén de acuerdo con
los del mercado, previa coordinacion con el area
comercial.

Mantener el stock necesario para la venta de productos
de sus secciones, manteniendo el nivel de rotacion
seghn el plan.

Coordinar todas las actividades relacionadas a las
instalaciones e infraestructura de la tienda.

Cumplir y asegurar el cumplimiento de las normas,
reglamentos y procedimientos establecidos en la
empresa.

Asegurar una asignacion y una cobertura eficiente de
los recursos humanos de las secciones asignadas,
alineados con el estandar de C alidad y nivel de servicio
para cumplir nuestro COMPromiso con Nuestros clientes.

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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Cuadro N° 3.3

PERFIL Y FUNCIONES

CONTADOR

Descripcion del Cargo

El contador es el encargado de llevar la contabilidad de la
microempresa y de hacer los pagos de todos los impuestos a
los que esta sujeta esta, asi cOMO proporcionar la informacion
contable, financiera, y fiscal que le sea requerida.

Educacion Licenciado Contador Piblico Autorizado (CPA)

Conocimientos Basicos

Microsoft office, windows e internet
Tributacion

Cédigo Laboral

Finanzas

Competencias =

Habilidad numérica y logica.

Andlisis y sintesis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para tomar decisiones.

Capacidad para el trabajo bajo presion de tiempo.
Capacidad para manejar grandes volamenes de datos.
Manejo organizado de informacion.

Funciones

Llevar al dia los libros oficiales y auxiliares con todos
los registros contables.

Preparar los estados financieros dentro de las fechas
previstas y determinar los resultados de operacion.
Tener conocimiento de todas las leyes fiscales y
municipales.

Declaracion y pago oportuno de los impuestos.

Pago oportuno de las planillas del IESS.

Llevar un archivo ordenado cronologicamente de los
documentos contables.

Realizar arqueos de caja y conciliaciones Bancarias
mensuales.

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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Cuadro N°3.4

PERFIL Y FUNCIONES

BODEGUERO
El bodeguero es el encargado de controlar el proceso de
Descripcion del entradas y salidas de mercaderia, verificando la cantidad
Cargo y la calidad, mediante registros actualizados de la

existencia de cada articulo.

Bachiller en Contabilidad, de preferencia estudios

Educacién ; :
superiores en areas afines.
Conocimientos - Contabilidad: kardex, inventarios.
Basicos - Computacion
; - Excelentes relaciones personales.
Lonk et - Metédico, ordenado, enfocado a la tarea.
- Seré responsable de toda la mercaderia registrada
en la bodega.
- Manejar sistema de inventarios fisicos.
. Codificar clasificar ordenar y custodiar la
mercaderia ingresada la bodega.
- Llevar un registro de la existencia de cada
producto, en base a cantidades.
. - FEntregar los articulos en base a solicitudes
Funciones

autorizadas.

Controlar niveles maximos y minimos de cada
articulo.

Entregar al Contador previo conocimiento del
Gerente las existencias reflejadas en los Kardex.
Mantener una oportuna comunicacion con el
gerente y contador, con la finalidad de efectuar las
adquisiciones necesarias y asi mantener el stock
requerido y suficiente.

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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Cuadro N° 3.5

PERFIL Y FUNCIONES

VENDEDOR
El vendedor es el encargado de proporcionar toda la
Descripcion del informacion acerca de los productos, las caracteristicas y
Cargo los beneficios a los potenciales clientes y conseguir el

cierre de la venta.

Educacion Bachiller de preferencia estudios superiores en areas

afines.

Competencias

Generar y cultivar relaciones con los clientes
Determinar las necesidades y deseos de los clientes
Realizar presentaciones de venta eficaces

Habilidad para cerrar la venta

Habilidad para retroalimentar a la empresa de lo
que sucede en el mercado

Funciones

Atender a los clientes, practicando las reglas de
cortesia y sociabilidad que fueren necesarias.

Conocer todos los productos que se ofertan en el
punto de venta, asi como la ubicacion, colores,
marcas, precios y codigo de los mismos.

Atender de forma eficiente las quejas y solicitudes
de los clientes.

Organizar las mercancias en los exhibidores y poner
o mantener de forma visible los precios de los
productos

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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Cuadro N 3.6

PERFIL Y FUNCIONES

CAJERA
Descripcion del La cajera es la encargada de administrar el ingreso de
Cargo efectivo de las ventas diarias a los clientes
Educacion Bachiller en Contabilidad, de preferencia  estudios

superiores en dreas afines

Conocimientos o
Basicos -

Contabilidad; inventarios.
Computacion

Competencias

Manejo de sistemas computarizados.

Realizar calculos aritméticos precisos.

Contar con agilidad grandes cantidades de billetes
y monedas

Funciones

Receptar los valores de ventas en efectivo.
Emitir el comprobante de venta respectivo.
Recibir depositos de abonos de clientes.

Hacer los cortes parciales de efectivo necesario,
para entregarlos debidamente conciliados al
Contador para quesean depositados oportunamente
en la cuenta correspondiente.

Colaborar en los procesos de arqueos de caja.

Responder durante la jornada laboral por el
efectivo y la recaudacion diaria tomando las
medidas que garanticen la no existencia de
sobrantes ni faltantes en caja.

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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3.6. Establecimiento de Politicas

3.6.1 Nivel Directivo

La gerencia es responsable de la determinacién de objetivos institucionales y del
establecimiento de planes para lograr dichos objetivos, es asi que se determinan

las siguientes politicas gerenciales:

v El nivel directivo sera responsable de establecer los planes y programas de
trabajo para cada area de la empresa.

v La gerencia determinard el tiempo requerido para llevar adelante la
ejecucion de los planes que ha elaborado.

v Asignara y supervisara al personal de la empresa los trabajos que deben
realizarse de acuerdo con las prioridades que requieran las distintas
actividades e impartir las instrucciones necesarias para su desarrollo.

v La gerencia coordinara  continuamente la respetiva evaluacion, para
conocer si se estan cumpliendo los planes establecidos en cada una de las
areas de la empresa, con la finalidad de detectar alguna desviacion y

establecer medidas correctivas.

3.6.2. Nivel Administrativo

Dentro del nivel administrativo se establecen las si guientes politicas que permitan

dar cumplimiento a los objetivos previamente establecidos.
3.6.2.1. Administracion de Recursos Humanos

Considerando al personal como el recurso mas importante y valioso de la empresa

se determina las siguientes politicas de personal:
v El departamento de administracion obtiene, desarrolla, utiliza, evalia y
mantiene la calidad y el numero apropiado de trabajadores activos, para

aportar a la organizacion una fuerza laboral adecuada.
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Todos los integrantes del area operativa deberan utilizar los respectivos
uniformes previamente determinados, de lo contrario se cobrara una multa
de $3,00 por dia al personal que se presente sin el uniforme en el horario

de trabajo.

El personal operativo debe utilizar las protecciones de seguridad industrial
requeridas durante la ejecucion de sus funciones, actividades o tareas

dentro de la empresa, con la finalidad de preservar su integridad fisica.

Se justifica la falta del personal en caso de enfermedad solamente con la
presentacion de la certificacion medica correspondiente, 0 salvo el caso de
argumentacion de ausencia por fuerza mayor que amerite justificativo

(fallecimiento de un familiar).

E| horario normal de trabajo que se establece la empresa es a las 7:30 am
hasta las 12:00 pm (con una hora de receso para el almuerzo), y de 13:00
pm a 16:30pm. La asistencia de todo el personal que labora en la empresa
serd controlada a través de tarjetas automaticas, con la finalidad de llevar
un registro confiable que permita confirmar la presencia, detectar atrasos y

determinar horas extras.

Periodicamente se hara una evaluacion del desempefio al personal y seran

archivados en el expediente correspondiente a cada empleado.

Cuando la empresa decida realizar aumentos de sueldos tomard la
evaluacion realizada como base para dichos aumentos. Cada miembro del
personal recibe su salario como miembro de la institucion y alguna otra

remuneracion que la alta gerencia pueda autorizar.
Si un empleado decide abandonar la empresa es deseable que lo notifique,

siempre que sea posible, de manera escrita, debiendo devolver todas las

propiedades de la empresa.
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v

El Jefe o encargado de Recursos Humanos realizara una planificacion
anual para realizar cursos de capacitacion de todo el personal, con la

finalidad de mejorar los conocimientos y desempefio del mismo.

3.6.2.2 Efectivo

v

El efectivo debe custodiarse en cajas de seguridad o en cajas protegidas
con llaves que debera poseer el delegado de tesoreria, conservandose una

copia de dicha llave en gerencia para situaciones emergentes.

Se establece un monto fijo de caja chica de $300,00 délares mensuales el
cual sera utilizado para gastos de menor cuantia en los que se incurra
durante ¢! desarrollo de las actividades propias de la empresa este fondo

de caja chica se restituira por lo menos una vez al mes.

Toda factura o nota de venta por compra de bienes o servicios de menor
cuantia utilizando el Fondo Fijo de Caja Chica, los Comprobantes de Caja
Chica y los Comprobantes de ingresos Caja, deben estar firmados por

tesoreria y el receptor o depositante del efectivo respectivamente

Previo al deposito, cada dia se realizara el cierre de caja y se conciliara la

recaudacion con los documentos de cobro.

El efectivo cobrado debera ser depositado de manera intacta y diariamente

en una de las cuentas corrientes de la empresa.

3.6.2.3 Bancos

v Con el objeto de contar con el control correspondiente y para facilitar el

manejo financiero, todo egreso de dinero que realice la empresa por la
compra de bienes o servicios lo hara Unicamente a través de cheques de las
respectivas cuentas corrientes. Con cada cheque que se gire deberd

emplearse un Comprobante de Egreso de Caja pre-numerado.
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v

v

Deben conciliarse las operaciones de las cuentas bancarias mensualmente
utilizando los estados de cuenta remitidos por el banco depositario,

dejando evidencia de dicha conciliacion al final de cada mes.

Qe revisara continuamente el mayor de bancos para tomar decisiones,
conociendo la disponibilidad del saldo contable bancario para proponer, de

ser el caso, inversiones en mercaderia.

3.6.2.4 Inventarios

7

El delegado de bodega serd personal caucionado, es decir que para
desempefiar este puesto debera entregar la respectiva caucion, pudiendo
ser esta prendaria o a traves de una poliza de fidelidad con una Compaiiia

de Seguros.

Los inventarios deberan almacenarse en lugares seguros y apropiados de
acuerdo a los requerimientos y compatibilidad de la mercaderia,
herramientas y demas materiales necesarios para el desenvolvimiento del

personal.

Debe efectuarse constataciones fisicas, periodicas y sistematicas a los
productos almacenados 'y cotejar los resultados  por lo menos

trimestralmente.

El almacén debe contar con relacion de cargos y nombres de las personas
autorizadas a ingresar en el mismo y firmas autorizadas para solicitar

requerimiento de materiales y emitir ordenes de compra.

Todo documento elaborado por movimientos de existencias debe estar

firmado por la persona que entrega y por la persona que recibe.

Conciliacion de saldos de las existencias mensualmente tomando como

referencia los registros contables.
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3.6.2.5 Activos Fijos Adquisicion
v El gerente sera quien aprobara la adquisicion de activos fijos, verificando

y aceptando las condiciones de pago.

v Se considerardn activos fijos aquellas compras de bienes muebles o

equipos cuyo costo sea a partir de los 300,00 dolares.

v El contador verificara el ingreso a bodega con las firmas respectivas y el

chequeo de las operaciones numéricas de las facturas.

v Se procedera a codificar el activo de acuerdo al tipo y se ingresara en el
Sistema de Inventarios para su control, asi como su respectivo control en

la hoja de Excel especificando las caracteristicas del mismo.
Toma Fisica De Maquinaria, Herramientas Y Equipo
v Todos los activos fijos deberan estar con su respectiva etiqueta de

identificacion.

v Los custodios de los activos fijos deben firmar actas de responsabilidad,
que garanticen su recuperacion ante los faltantes o deterioros por

negligencia.
v El contador coordinara con el gerente la fecha de la toma fisica de activos
fijos, la cual debera realizarse por lo menos una vez al afio.
Terreno y Edificio
v La gerencia debera mantener las escrituras originales que acreditan la

posesion de estos activos.

v El contador mantendra copias de las escrituras de los terrenos y edificios

para pagar los respectivos impuestos cada afio.
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Vehiculos
v Los vehiculos de propiedad de la empresa seran de uso exclusivo del

personal autorizado por el gerente.

v El mantenimiento del vehiculo se realizara en los talleres autorizados por

la gerencia.
v La emision de los tickets de combustible seran emitidos para personal
autorizado por el gerente,
3.6.2.6 Clientes y Facturacion
Clientes

Teniendo en cuenta la importancia y necesidad de disminuir el incremento de
cuentas incobrables, se establece las siguientes politicas de Crédito y Cobranza,

para conceder crédito a los clientes se consideraran los siguientes factores:

v Estabilidad laboral en el lugar de trabajo

v Ingresos y gastos mensuales.

v Referencias comerciales.

v Referencias personales.

v En el crédito de clientes nuevos s¢ solicitara: copia de documentos de
identificacion (cédula, papeleta de votacion, etc.), numero de teléfono
convencional y celular, direccion exacta, si s€ considera que la direccion

es de dificil ubicacion se pedira el ultimo pago de agua o luz.

v Para otorgar crédito a una persona serd necesario que realice las dos
primeras compras al contado, con la finalidad de conocer de alguna forma

la capacidad de pago del cliente.
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v La forma de pago del cliente puede ser en efectivo, cheque o deposito en

las respectivas cuentas de la empresa.

v Los plazos de crédito, iran desde 30 a 180 dias segin el monto de la

compra y de las politicas de pago de los clientes.

v Es obligatorio para todo cliente; que requiera un crédito que supere- los

1.000.,00 dolares, contar con:

v Cuenta Corriente con mas de 6 meses de apertura para personas naturales.

v Cuenta Corriente con mas de 1 afio con mas de un afio de apertura para

personas juridicas.
v Si un crédito tiene mas de 3 meses de vencido y no se ve intencion de
pago, sera necesario pasar la cuenta incobrable a un abogado.
Facturacion
v A utilizarse deben cumplir con los requisitos de ley, tanto de los

requerimientos previstos asi como también del llenado de este documento.

v Las facturas deben estar debidamente pre-numeradas siendo preciso al

cancelarse, entregarse el original al cliente.

v La administracion debera llevar un archivo ordenado con las copias de las

facturas emitidas a los clientes.

v La administracién receptara los ingresos diarios.
3.6.2.7 Proveedores

v Adquisiciones se encargard de seleccionar el proveedor previo a una
cotizacion de precios, examinando la calidad y facilidades de pago, con la

respectiva autorizacion del jefe financiero de la empresa.
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v El encargado de realizar las adquisiciones debera contar con una buena
programacion de pagos a proveedores para lograr una optima utilizacion

de recursos econdémicos.

v Las cuentas por pagar deben analizarse por rangos de fechas de
vencimiento, a fin de tener un conocimiento actualizado de los que se debe

proceder a efectuar su pago.

v Las ordenes de compra deberan estar respaldas con la autorizacion debida,

antes de ser enviadas al proveedor seleccionado.

3.6.2.8 Ventas

Con la finalidad de alcanzar los objetivos previamente establecidos se

establecen las siguientes politicas de venta:

v/ Se proporcionara un descuento del 3% por pronto pago a los clientes que

superen los $500,00 en cada pedido.

v Se realizara continuas cufias publicitarias de todos los productos que se

expende en la empresa, por medio de prensa escrita, radio y television.

v Todas las sugerencias del cliente y de los proveedores serdn recibidas a

través de un buzon que sera revisado por el departamento de ventas.

v Se elaborara y enviaran catalogos de cada uno de los productos que se

ofertan, con las respectivas descripciones, a los clientes potenciales.

v La excelencia en la atencion al cliente se avala con la practica de los

valores y principios de la empresa.

v Se garantiza el buen estado del producto durante el periodo de caducidad

del mismo.
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3.6.3 Nivel Operativo

Esta unidad comprende el drea de bodega, ventas y cajas registradoras, las cuales
involucran la esencia de la organizacion como es, la presentacion, almacenaje y
expendio de un producto que satisfaga las necesidades de los clientes, para €l

efecto se establecen las siguientes politicas:
3.6.3.1 Area De Proceso Operativo

v Las ordenes de trabajo seran aceptadas con firmas de responsabilidad.

v Las ordenes de trabajo seran cuidadosamente examinadas por cada seccion
que la reciba, con la finalidad de planificar organizar

adecuadamente el almacenaje, presentacion y expendio de productos.

v Cada una de las secciones del proceso operativo deberan responder de forma
material por los enseres bajo su custodia, que sufran algin dafio por descuido e

ineficiencia de los empleados.

v Cada secciéon es responsable de mantener el aseo en su lugar de trabajo,

siempre limpio es responsabilidad del lugar asignado.

v Cada seccion tiene la obligacion de trasladar el producto al lugar destinado

para su respectivo almacenamiento, previa verificacion del jefe.

3.7. Procedimientos Propuestos

3.7.1 Proceso Del Nivel Directivo

En base a los objetivos que persigue Centro Comercial su Economia el nivel
directivo ejecuta simultaneamente, 0 al menos en forma continuada, las funciones

de planeamiento, organizacion, direccion'y control.
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Cuadro N° 3.7

PROCESO DEL NIVEL DIRECTIVO

ACTIVIDADES o

1 e Establecer conjuntamente con cada area de la empresa los planes y
programas de trabajo, conservando un ejemplar para su posterior

evaluacion.

2 e El nivel directivo determinara el tiempo requerido para llevar

adelante la ejecucion de los de los planes que ha elaborado.

3 o Asignara y supervisara al personal de la empresa los trabajos y
estudios que deben realizarse de acuerdo con las prioridades que
requieran las distintas actividades e impartir las instrucciones

necesarias para su desarrollo.

e El gerente coordinara acciones para realizar continuamente la
4 respetiva evaluacion, para conocer si se estan cumpliendo los
planes establecidos en cada una de las areas de la empresa, con la
finalidad de detectar alguna desviacion y establecer medidas

correctivas.

B

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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Grafico N° 3.2

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DEL NIVEL DIRECTIVO
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Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: Postulantes
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3.7.2 Procedimientos del Nivel Administrativo

3.7.2.1 Administracion de Recursos Humanos

El recurso mas importante y valioso de las organizaciones es el recurso humano
que lo conforma. El ambiente de control estard totalmente fortalecido si la
empresa administra de manera eficiente y eficaz este recurso, la que parte del
establecimiento de las necesidades de personal y del perfil de directivos y

empleados requeridos.

El proceso técnico definido para la administracion del recurso humano parte de la
integridad, el comportamiento ético y la competencia profesional, aspectos a ser
demostrados con relacion a las funciones que deben ejecutar y los productos a

generar.
Procedimientos de Control

Para que la empresa Centro Comercial su Economia cuente con procedimientos
que prevengan errores en el desarrollo de los procesos a los que esta sujeto el
personal que labora en la empresa, se establece el siguiente proceso para la

administracion del personal:

Reclutamiento,

Seleccion,

Induccion,

Evaluacion del desempeiio,
Mantenimiento

Desarrollo y

€ L R KK K

Control.
3.7.2.2 Efectivo

Con el objeto de salvaguardar el efectivo que ingresa diariamente a recaudacion y
tesoreria, se depositara lo recaudado de forma inmediata en la cuenta corriente del
respectivo banco de la entidad (a excepcion del dinero destinado al pago de
sueldos).
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Descripcion del Procedimiento

El encargado de recaudacion y tesoreria sera la encargada de recibir el dinero en
efectivo y cheques que ingresen diariamente, resguardando en una caja de

seguridad protegida por llaves.

v Al finalizar la jornada de trabajo el encargado de recaudacion y tesoreria,

entregara el efectivo y cheques recaudados al jefe financiero.

v El encargado de recaudacion y tesoreria imprimira la hoja del resumen de
caja diariamente, previa verificacion y cuadre del efectivo se procedera a

realizar el arqueo de cajaen la presencia del jefe financiero.

v Se sumillara la hoja de resumen y autorizara el respectivo depdsito en las

cuentas corrientes de la empresa.

v En caso de cheques posfechados se mantendran en custodia del jefe

financiero.

v La administracion sera responsable de realizar los respectivos depositos
del efectivo en una de las cuentas corrientes y emitira al contador el
respectivo comprobante de deposito conjuntamente con la hoja de resumen

de caja para la respectiva contabilizacion.

v El contador recibira el respectivo comprobante de deposito emitido por el
banco para proceder a ingresar en el Sistema de Contabilidad e imprimir el
Comprobante de Ingreso a Caja que se utilizara pre-numerado previo a la

verificacion del comprobante bancario.

v Con el resumen de caja mantendra un archivo ordenado de estos
documentos, en orden cronologico, detallado y sistematizado, para su

respectivo archivo.
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Grafico N’ 3.3
FLUJOGRAMA PROCESO PARA SALVAGUARDAR EL EFECTIVO
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Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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3.7.2.2.1 Control Interno para el Efectivo.

1. El Contador debe efectuar Arqueos sorpresivos a la recaudacion de Caja

en presencia del Jefe Financiero, por lo menos dos veces en el mes.

Qe debe realizar arqueos de caja a pesar que diariamente ingresa grandes

cantidades de dinero, puesto que s¢ recauda diariamente en las oficinas.

Instruir al contador y gerente para que realicen arqueos de caja sorpresivos y
periodicos para verificar la confiablidad de los responsables de este rubro, los
arqueos se realizaran sobre todos los fondos que se encuentren a disposicion de la
persona responsable y dejar constancia escrita y firmada por las personas que

participen en esta actividad.

2. La recaudacién diaria del efectivo y cheques deben ser depositados sin

excepcion, en forma intacta e inmediata, a mas tardar al siguiente dia.
El deposito intacto e inmediato disminuye la posibilidad de sustraccion o robo
externo y evita la acumulacion de sumas innecesarias en manos del custodio de

caja.

3. Comparar detalladamente la ficha de depésito con el registro de entrada y

el resumen de caja.

Esto proporciona una verificacion adicional sobre la exactitud del deposito y

aumenta la necesidad de involucrarse para evitar el fraude.

4. Reportar oportunamente todo ingreso al Departamento de Contabilidad,

enviando el comprobante de deposito para su contabilizacion.

Se debe ingresar al departamento de contabilidad diariamente con sus respectivos

documentos de soportes y con firmas de responsabilidad.
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3.7.2.2.2 Herramienta para el Control Interno del Efectivo
Formato N° 3.1

LISTA DE CHEQUEO PARA CONTROL INTERNO DEL EFECTIVO

"CENTRO COMERCIAL SU ECONOMIA"

CONTROL DE EFECTIVO

Seccion:

Responsable: Cargo:
Fecha de Control:

ACTIVIDAD SI NO

1 |Efectuar arqueos sorpresivos de caja en presencia de un
Directivo

Todas la entradas diarias de caja son depositadas sin
excepeion, e inmediato a mas tardar al siguiente dia.

2

Comparar detalladamente la ficha de deposito con el
3 |registro de entrada y el resumen de caja

Reportar oportunamente todo el ingreso al departamento de
4 |contabilidad, enviando el comprobante de deposito para la
respectiva contabilizacion

Observacion:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes



3.7.2.3 Caja Chica

Con la finalidad de controlar adecuadamente los gastos menores y urgentes que se
generan en las actividades propias de la empresa, es necesario crear un fondo fijo
de caja chica de $300 que sera restituido por lo menos una vez al mes, dicho
fondo ahorrara tiempo y permitird que las operaciones de valor reducido sean

realizadas oportunamente.
Descripcién del Procedimiento

1. El delegado de recaudacion y tesoreria sera responsable de custodiar bajo llave
el fondo fijo de caja chica, el cual cubrira gastos urgentes que s€ haran en

efectivo.

2

Se debera llevar un archivo ordenado de facturas, notas de venta y los
Comprobantes de Caja Chica que son producto de gastos emergentes y de
menor cuantia, y cada mes entregara a Contabilidad para su revision y para que
la tesoreria proceda a su restitucion. Para el efecto se propone utilizar el

siguiente formato:

Formato N’ 3.2
COMPROBANTE DE EGRESO DE CAJA CHICA

=

"CENTRO COMERCIAL SU ECONOMIA"
COMPROBANTE DE EGRESO CONFONDOS DE CAJA CHICA N° 00001

BENEFICIARIO

SON DOLARES
FECHA

CONCEPTO

ELABORADO RECIBI CONFORME

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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Este comprobante sera respectivamente pre-numerado y tendra dos ejemplares, €l
original sera entregado al beneficiario o personal que requiera el dinero, la copia
ser4 archivada conjuntamente con la factura o nota de venta que respalde al gasto
efectuado. Recaudacion y tesoreria sera responsable de realizar manualmente

estos comprobantes y llevar un archivo ordenado por fechas.

3. Recaudacion y tesoreria realizara un resumen de los gastos respaldados con los
respectivos comprobantes de egreso del fondo de caja chica al final de cada mes,
llevando asi un registro mensual de los gastos con dichos fondos caja chica para
solicitar al jefe financiero su respectiva retribucion. Para el efecto se establece el

siguiente formato para la retribucion de dicho fondo:
Formato N° 3.3

FORMULARIO DE REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

"CENTRO COMERCIAL SU ECONOMIA™
RESUMEN GASTO MENSUAL DEL FONDO DE CAJA CHICA

FECHA | N° DE COMPROBANTE CONCEPTO DEL VALOR
GASTO

TOTAL GASTOS |S.ccccrernenne

SALDO DEL FONDO DE CAJA CHICA  J—

RESPONSABLE DEL FONDO FECHA

Rembolso con cheque N

_— Cuenta Corriente N° ...
AUTORIZADO FECHA Valor $

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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El resumen del gasto mensual fondo de caja chica permitira tener un control

adecuado de los gastos que se realizan con los fondos de caja chica.

Existira el responsable de este fondo realizara cada fin de mes el registro de dicho
resumen y llevara un archivo ordenado conjuntamente con los documentos de

soporte como son:

v Comprobantes de egreso con fondos de caja chica

v Facturas o notas de ventas que justifican los gastos.

4 La retribucion del fondo de caja chica se realizara con previa autorizacion, y

para lo cual se presentara al jefe financiero el resumen establecido.

Respaldado con las copias de los comprobantes de egresos de caja chica y las
respectivas facturas o notas de venta que justifican los desembolsos de dichos

fondos.

5. El jefe financiero revisara el resumen y los documentos de respaldo de forma

minuciosamente para autorizar 1a respectiva restitucion del fondo de caja chica.

6. El Contador realizara arqueos sorpresivos al fondo de caja chica en cualquier

instante, sin previo aviso.

7. El arqueo del fondo de caja chica se realizara utilizando los Comprobantes de

Caja Chica y las facturas o notas de venta que respaldan estos gastos.

8. Cualquier diferencia encontrada debera ser justificada inmediatamente por el
custodio responsable de este fondo ante el jefe financiero, estas deben ser
informadas a su debido tiempo para corregirlas internamente en el Centro

Comercial su Economia.
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Grafico N° 3.4

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CAJA CHICA
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RECAUDACION Y TESORERIA
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Fuente: Investigacion de Campo
Elaboradoe por: Postulantes

95




3.7.2.3.1 Control Interno del Fondo de Caja Chica.

1. Usar el Fondo Fijo de Caja Chica
Utilizar un fondo fijo limita la cantidad en custodia, permite verificar la cantidad

cada vez que se efectia el reembolso.

2. Determinar que sea un solo custodio el encargado del manejo del fondo de
caja chica.
Habiendo dos o mas custodios se pueden culpar entre si, con lo cual se diluye a la

responsabilidad.

3.En los comprobantes de pago debe existir los siguientes requisitos:

a) Las facturas o notas de venta que respaldaran el gasto efectuado con el Fondo
de Caja Chica.

b) Es necesario que se utilice un Comprobante de Caja Chica pre-numerado para
cada pago.

¢) El comprobante de Caja Chica debe estar firmado en el Recibido por el
beneficiario, al firmar el beneficiario el campo Recibido.

d) Una vez que los comprobantes han sido cubiertos, deberan sellarse con pagado,

para que no puedan volver a usarsc.

4. Realizar mensualmente el resumen del gasto con fondos de caja chica.
Es conveniente llevar un registro que facilite la identificacion general de los

gastos efectuados cada mes, asi se podra solicitar la reposicion del fondo.

5. Toda restitucién del fondo de caja chica debe ser autorizado por el Jefe
Financiero y respaldada con los documentos que justifiquen el gasto.
De esta manera se puede verificar la adecuada utilizacion del fondo de caja chica

y a vez se respalda la restitucion de este fondo.

6. Efectuar arqueos sorpresivos de los fondos.
Como medida de control preventiva contra irregularidades y préstamos no
autorizados se deberan efectuar los arqueos SOrpresivos.
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3.7.2.3.2 Herramienta para el Control Interno del Fondo de Caja Chica.

Formato N° 3.4

LISTA DE CHEQUEO PARA CONTROL DE CAJA CHICA

"CENTRO COMERCIAL SU ECONOMIA"

CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA

AT, v 5ot ARl R NS ) S orrhun 38 SRS e
Responsable: ..........ooomemienmeeine EOBEBOE o vmns s s smsssimasts son 6 193 $m5
Biaroer, G CTGREOLY » s s 13 g ot s smb SHSATRRIFB L S8 MR BN ERBR
ACTIVIDAD st |NO
1 Emplear un fondo fijo para gastos de menor cuantia.
2 Determinar un solo custodio del fondo de caja chica.
3 Verificar la existencia de comprobantes de egreso que
sustenten todos los desembolsos de caja chica
= Toda restitucion del fondo de caja chica deben
estar debidamente autorizados por el Jefe Financiero.
5 Realizar el resumen de gasto mensual para sustentar la
reposicion del fondo de caja chica.
5 Efectuar arqueos sorpresivos de estos fondos.
Observacion:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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3.7.2.4 Bancos

Con la finalidad de controlar los valores monetarios que se depositan y retiran de
las instituciones bancarias se considera necesario realizar conciliaciones bancarias
de forma mensual, de esta manera s¢ podra tomar decisiones sobre el saldo
contable bancario para proponer inversiones ya sca comprando mercaderia,

insumos y otras inversiones que aporten al desarrollo de la empresa.
Descripcion de cada Procedimiento

1. La administracion sera la responsable de realizar oportunamente los depositos
de las recaudaciones en efectivo o en cheques que ingresan diariamente producto

de las ventas, en las respectivas cuentas corrientes de la empresa.

7. El Contador sera responsable de realizar las conciliaciones bancarias de forma
mensual, de esta manera se podra verificar si las operaciones efectuadas por la
administracion han sido oportunas y adecuadamente registradas en contabilidad y

a la vez conocer el saldo real de las cuentas bancarias.

3 Para el efecto la administracién sera quien obtenga de internet los estados
bancarios periodicamente, segin lo requiera el Contador, de esta manera se podra

estar constantemente actualizados con respecto a los movimientos bancarios.

4 El contador recibira los estados de cuenta'y procedera a efectuar la conciliacion
bancaria, la cual se realizara comparando los movimientos del libro bancos de la
empresa, con los registros y saldos de los estados bancarios a una fecha
determinada, para verificar su conformidad y determinar las operaciones

pendientes de registro en uno u otro lado.

5 Una vez determinado el saldo de la cuenta de bancos y en el libro de la
empresa, S€ realiza el cruce de cuentas entre estos saldos los cuales que deberan
ser iguales para que exista coherencia y exactitud en las operaciones que ha

realizado la empresa.
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6. En caso de encontrarse diferencias se debera revisar y considerar los

siguientes aspectos, ya que puede ser producto de alguno ellos:

Los depositos en transito;

v
v Los cheques en circulacion, girados y no pagados por el banco;
v' Cheques protestados;

v

Errores en el Banco y en los libros de contabilidad de la empresa;

.a forma oportuna con que S¢ realice la conciliacion, sera la base fundamental

para el control de las disponibilidades bancarias y la toma de decisiones.

7 El contador deberd comunicar en caso de existir disponibilidad bancaria al jefe
financiero quien a su V€Z propondra al gerente alternativas de inversion
considerando las opciones mas beneficiosas para la empresa; si fuera el caso de
existir riesgo por sobregiros se debera tomar acciones correctivas de forma

inmediata para cubrir el faltante en bancos.

8. El gerente analizara las propuestas emitidas por el jefe financiero y autorizara
o no la inversion previamente determinada o en su caso las acciones necesaria, y

debe basarse en los siguientes pasos:

v Elaborar y presentar 10s estados financieros e informes a gerencia.
v Verificar y controlar la documentacion sustentadora de los ingresos y

egresos.

<

Llevar actualizados los libros y archivos contables, activos fijos y demas
anexos exigidos por entidades externas ¢ internas.

Elaborar declaraciones y pago de impuestos.

Elaborar rol de pagos y presentar a gerencia para su aprobacion.

Revisar la correcta aplicacion de las normas tributarias vigentes.

% % % K

Revisar la aplicacion de las normas'y politicas contables vigentes.
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Grafico N° 3.5

FLUJOGRAMA DE PROCESOS DE BANCOS
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3.7.2.4.1 Control Interno de Bancos.

1. I.os cheques posfechados que recibe la empresa producto de las ventas
estaran en custodia del Jefe Financiero 0 personal autorizado hasta que s¢

depositen.

2. Los cheques posfechados pueden perderse de vista y deben estar sujetos a

las mismas precauciones que los documentos por cobrar.

3. Todos los cheques que ingresan a la empresa deben ser anotados

adecuadamente en el libro de registro de cheques cobrados.

4 Cuando se presentan a firmar los cheques para efectuar pagos por
adquisiciones de bienes y servicios, estos deben estar respaldados por el
Comprobante de Egreso de Caja pre-numerado y las facturas o notas de venta.

5 Las conciliaciones bancarias deben elaborarse mensualmente

6. La pronta deteccion de irregularidades es esencial para el control interno.

7. En los casos que se manejan cantidades grandes de efectivo, es necesario

verificaciones frecuentes que si los depositos (desembolsos) estan principalmente

representados por cheques.
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3.7.2.4.2 Herramienta para el Control Interno de Bancos.

Formato N° 3.5

LISTA DE CHEQUEO PARA CONTROL INTERNO DE BANCOS

"CENTRO COMERCIAL SU ECONOMIA"

CONTROL DE BANCOS
e ee——— Sl R E
ReSponSable: .......ovueiumenvnnernssarsvsueeces CHEOE o saionsonsi s dein 358 195 b wossi
BabE e BOIEIOL: < osn sssisneirsspuin she s WimSEBFRRHEEN (93 A TS SR B ST 200 Somaten
ACTIVIDAD SI NO
1 Depositar de forma inmediata en cuenta corriente de la
empresa las entradas diarias de cheques de cobro a la fecha.
,, Comparar detalladamente el comprobante de depdsito con el
3 registro de entrada y con los cheques.
Los cheques posfechados deben estar en custodia hasta que
3 se depositen y deben ser registrados en el libro bancos
cuando se reciban.
4 Cuando se presentan a firma los cheques, estos deben estar
respaldados por comprobantes.
5 Las _ conciliaciones  bancarias deben  elaborarse
periodicamente (minimo una vez al mes).
Observacion:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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3.7.2.5 Inventarios

Con el objetivo de salvaguardar los inventarios de la empresa, €s necesario llevar

un adecuado control sobre ellos.
Descripeién De Cada Procedimiento

i % Los inventarios deberan estar custodiados por personal caucionado y
autorizado por los directivos de la empresa, para el efecto el delegado de Bodega
sera responsable de custodiar los inventarios de mercaderia, materiales y demas

insumos para las labores diarias.

2. El delegado de bodega sera el responsable de verificar y calcular los maximos
y minimos en stock de materia prima, materiales e insumos para la produccion,
con la finalidad de evitar el desabastecimiento o sobre abastecimiento, en caso de
presentarse agotamiento o ausencia de mercaderfa, materiales 0 insumos para
la labor diaria se comunicara oportunamente al responsable para realizar las

adquisiciones necesarias.

3. FEl delegado de bodega llevara un registro diario de la mercaderia, materiales
e insumos de la empresa, con el objeto de controlar las existencias en bodega,
para el efecto preparara un informe de la mercaderia ¢ insumos entregados a
ventas, adjuntando las Ordenes de Requisicion despachadas y remitira

mensualmente a Contabilidad para su registro.
4. El delegado de bodega preparard un informe de los productos que han sido
despachados por ventas, Y remitira mensualmente a contabilidad para su

respectivo registro.

5 El contador debera llevar un sistema de costos que permita valorar y controlar

los inventarios de mercaderia, materiales, y productos.
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6. El delegado de bodega deberan preparar reportes periddicos sobre existencias
(producto en stock) que sean:
v De movimiento lento, proporcionara informacion al jefe financiero para

promover la venta del producto.

v Obsoletas o dafiadas, para disponer de estos articulos como mejor

convenga o proceder a la baja de los mismos.

v Fuera de los minimos y maximos de stock, asegura que las existencias se
conserven dentro de los limites y procura que no s€ realicen compras

innecesarias.

7. Se deberd practicar un constatacion fisica de los inventarios por lo menos una
vez cada afio para verificar los saldos reflejados en la contabilidad frente a los
saldos del inventario fisico, esta accion estara a cargo del Contador conjuntamente

con los custodios de estos bienes.

8. Respecto a la toma fisica de inventarios se debera emplear instrucciones
escritas que serviran de guia al personal asignado para la toma fisica, que

incluyan:

v Tdentificacion y acomodo de las existencias, de esta manera se facilitara la

identificacion y el conteo correcto.

v Separacion de articulo de poco movimiento, obsoletos o daflados, esto

facilitara los reportes de existencias.

9 Las diferencias encontradas deberan ser ajustadas en libros, previa
autorizacion por parte del jefe financiero y en algunos casos podra deberse a
pérdidas por robos y estaran bajo la responsabilidad de los custodios que tendran

que reponer inmediatamente.
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Grafico N” 3.6
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INVENTARIOS
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Fuente: Investigacion de Campo
Flaborado por: Postulantes
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3.7.2.5.1 Control Interno De Inventarios.

1. Llevar inventarios constantes de:
a) Mercaderias.
b) Materiales.

¢) Insumos.

Estos documentos proporcionaran informacion para el control de compras y
ventas. Las sustracciones de inventarios pueden ser detectadas al comparar en

cualquier momento las existencias reales con los registros.

2 Almacenar todas las existencias de mercaderias, materiales e insumos en un
almacén central, cerrado, bajo la supervision de un custodio.
Esto evitara robos y facilitara el control. El grado de control puede variar en

relacion con el valor de los articulos en inventarios.

3 Los ajustes de inventarios deben ser autorizados por un directivo y realizarse
posteriormente a la constatacion fisica de los mismos.

Las constataciones fisicas evitan los faltantes de inventarios y el ocultamiento de
errores. Las diferencias, llama la atencion de la gerencia y facilita a las personas
indicadas la determinacion de si las cuentas de control necesitan 0 no ajustes;
también proporciona la oportunidad de investigar si las razones dadas para tales

ajustes son legitimas.

4. Preparar periodicamente reportes sobre existencias, que sean:

v De movimiento lento.
v Obsoletas o Dafadas.

v Fuera de los minimos y maximos de stock.

5. Efectuar entregas de materiales solo con requisiciones pre-numeradas y
debidamente autorizadas. Garantizando asi que los inventarios sean empleados

solamente con fines autorizados.
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3.7.2.4.1 Herramienta para el Control Interno de Inventarios

Formato N° 3.6

LISTA DE CHEQUEO PARA CONTROL INTERNO DE INVENTARIOS

"CENTRO COMERCIAL SU ECONOMIA"

CONTROL DE INVENTARIOS
QECHABIL. ... o5 s v sxmramsamsansns o SaEEEEATHRAS
RESPONSABIET ... cvommmuniommrnins san ssoisammssinrss i Ae——EE
T e cppe———— R LA L
ACTIVIDAD SI NO
1 Llevar un inventario de materia prima, materiales € insumos,

productos en proceso y producto terminado.

Almacenar todas las existencias de materias refacciones
producto terminado en un cerrado, bajo la supervision de
un custodio.

primas, materiales, almaceén central,

Efectuar entregas de materiales solo debidamente
3 autorizadas.
con requisiciones

4 Preparar periddicamente reportes de existencias, que sean de
moviendo lento, obsoletas 0 dafiadas

5 Emplear instrucciones escritas para guia del a la toma de
inventarios fisicos.
personal asignado

Observacion:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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3.7.2.6 Activos Fijos

Con el objetivo de salvaguardar los activos fijos de la empresa, es necesario
realizar constataciones fisicas de las existencias de estos activos, principalmente

para proteger equipos contrata el riesgo de substraccion o robo.
Descripeion de Cada Procedimiento

1. El contador debera llevar un registro actualizado de todos los activos fijos de la
empresa, para lo cual deberé realizar la codificacion respectiva a todos aquellos

activos fijos que ingresen a formar parte de la empresa.

7. La custodia de los equipos sera responsabilidad de cada seccion, para el efecto
cada uno de los integrantes de la seccion debera firmar un acta de responsabilidad,
en la cual constara la cantidad y descripcion de los equipos que estan en su

custodia.

Los custodios deberan acatar las disposiciones establecidas en el acta de
responsabilidad para garantizar recuperacion de estos activos fijos ante cualquier
faltante o deterioros por negligencia. Los custodios de los equipos para las labores
diarias deberan dar mantenimiento periodico (por lo menos una vez al mes) a

estos activos. con la finalidad de procurar el buen funcionamiento de los mismos.

3 El Contador coordinara con el jefe financiero la constatacion fisica de la

existencia de los activos fijos, la cual sera realizada por lo menos una vez al afio.
4 Para el efecto el Contador realizara un listado de activos fijos indicando el
codigo de identificacion del bien, su ubicacion y la persona responsable de la
custodia.

Para el efecto se establece el siguiente formato que sera utilizado para la

constatacion fisica de la existencia de activos fijos.

108




Formato N° 3.7

LISTA PARA CONSTATACION DE ACTIVOS F1JOS

"CENTRO COMERCIAL SU ECONOMIA™
LISTA DE ACTIVOS F1IJOS Pag. N°
) 2 D01 § V- e s
Codigo Caracteristicas Ubicacion Responsable Observaciones
Flaborado por

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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Este formato facilitara y agilizard la constatacion fisica de los activos fijos y
servira de soporte para respaldar las actualizaciones de los activos en los registros

y sistemas contables.

5 La verificacion fisica de activos fijos sera efectuada por el Contador,
comprobando su etiqueta de identificacion conjuntamente con el listado que se
cred para el efecto, documento en el que se detallaran las caracteristicas mas

relevantes de cada bien, su modelo, serie, etc.

Elementos que serviran para verificar fisicamente los activos constatados. En caso
de identificar bienes en mal estado o fuera de uso, se procedera a la baja o remate

segin dispongan el jefe financiero.
6. Las diferencias encontradas, si las hubiera. seran dadas a conocer al jefe
financiero quien levantara un acta para dejar constancia del proceso de control,

especificando las novedades encontradas.

En caso de que existan faltantes de activos fijos, estos faltantes estaran bajo la

responsabilidad de los custodios y deberan ser restituidos inmediatamente.

7. Explicadas y aceptadas las diferencias el contador procedera a actualizar el

listado de activos y los registros contables.
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Grafico N* 3.7

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ACTIVOS FLJOS
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3.7.2.6.1 Control Interno de Activos Fijos.

1. Todos los activos fijos de la empresa deberan estar debidamente codificados y

contar fisicamente con su respectiva etiqueta de identificacion.

2 Se debe realizar constataciones fiscas de los activos fijos de forma periodica.

3. Respecto a las escrituras de propiedad:

4. Efectuar bajas de activos fijos solo mediante autorizacion expresa y con copias

al departamento de contabilidad.

5 Se debe establecer custodios que sean parte de la empresa para salvaguardar
los activos fijos y comprometer al personal con la proteccion de los
mismos, de esta manera se busca comprometer al personal con el cuidado de los
recursos materiales de la empresa y evitar sustracciones indebidas por parte del

personal.

6. En caso de existir materiales y equipos que por el avance de la tecnologia han
quedado fuera de uso pueden ser vendidos, las ventas de estos activos fijos deben
estar sujetas a los mismos procedimientos establecidos para las ventas de

productos del establecimiento.

7 Los vehiculos de propiedad de la empresa deberan ser utilizados solo por
personal autorizado por la Gerencia, esto evitara que los vehiculos de la empresa
sean utilizados por personal no idoneo y evitar posibles riesgos de integridad

fisica y material.
8 Los tickets de combustible deberan ser emitidos por personal autorizado

por la gerencia y contaran con el sello de la empresa, esto evitara que personal no

autorizado tenga acceso a los tickets para uso indebido.
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3.7.2.6.2 Herramienta para el Control Interno de Activos Fijos

Formato N° 3.8

LISTA DE CHEQUEO PARA CONTROL DE ACTIVO FLJOS

"CENTRO COMERCIAL SU ECONOMIA™

CONTROL DE ACTIVOS FLJOS

Seccion:

Responsable:... ... .ooveevnsevmnssmvesevnnane CATZO: ovieesounnnn wes senses gossune

. L e LEPme——— e B AR

ACTIVIDAD S1 NO

1 Todos los activos fijos cuentan con la respectiva etiqueta
de identificacion adherida al mismo. :

2 Se realiza constataciones fisicas de la existencia de activos
fijos de forma periodica

3 Emplear instrumentos de soporte para la constatacion de
activos fijos.

3 Delegacion adecuada de responsabilidad para custodiar los
activos fijos.

3 Directivos realizan acta de respaldado del proceso de
control de inventarios.

Observacion:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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3.7.2.7 Facturacion y Venta

A fin de tener un mejor proceso de todas las actividades y procesos que abarcan el
ciclo de facturacion es necesario tener presente todo el ambito que comprende los

registros, archivos y formatos que forman parte del funcionamiento de ventas.
Funcionamiento

Las ventas son esenciales para el crecimiento financiero de la empresa, el proceso
se iniciara con la persuasion de mayor cantidad de clientes y por ende de pedidos
a través del asesoramiento adecuado de los productos a nivel local, en sectores
donde no se conoce nuestros productos 0 no existe competencia, el asesoramiento

a los clientes se lo realiza a través del Jefe de ventas.

El Jefe de ventas tiene la obligacion y el compromiso de atender a los clientes
estableciendo sus necesidades y prioridades, medidas entre otras caracteristicas de
los productos, en base a esto procedera a verificar la disponibilidad fisica del

producto solicitado y si se dispone de éste se procedera a cerrar el negocio.
Descripcion de Cada Procedimiento

1. Se procede a publicar y comunicar los productos, dando a conocer los
beneficios en cuanto a calidad, variedad y exclusividad, ya que cada cliente tiene
una necesidad diferente como puede demandar: productos de primera necesidad o
insumos, entre otros. El cliente se decidira por alguna de las opciones expuestas y
continuara con la negociacion, si fuera el caso de que el cliente no se decidio por

ningtin producto se dara por terminado el proceso.

2. Luego que se ha determinado cual es el producto seleccionado por el cliente,
se procedera a negociar la forma de pago, si es de contado automaticamente se
cierra el negocio y se pide la elaboracion de la factura respectiva, pero sies a
crédito se fija la cuota inicial, cuotas a pagar y fecha de cancelacion, para
formalizar esta negociacion se tomarda en cuenta las politicas de crédito

establecidas por la empresa.
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3. Las aprobaciones de los créditos son responsabilidad del jefe financiero previa
autorizacion del gerente, previaa la autorizacion se revisara si es buen cliente o
si se retrasé en los pagos de créditos anteriores y si es cliente nuevo se revisara los
documentos personales, si todo se encuentra en regla se procedera a cerrar el

negocio y se pedira se elabore la factura.

4. Luego de cerrar el negocio en Recaudacién y Tesoreria se tomara los datos del
cliente, para ingresar en el sistema e imprimir la factura con la respectiva guia de
remision, la misma que tendra dos copias, se llenara el pagaré por la cantidad y las

fechas de pago que se pacto anteriormente.

Las facturas y guias de remision deben ser emitidas en orden numérico secuencial

e incluirse en un registro de facturas y guias emitidas.

5 Una vez elaborada la factura y el pagaré se entrega al cliente para que revise y

los firme.

6. Las copias de las facturas seran archivadas en orden cronologico,
incluyendo todas aquellas facturas anuladas o eliminadas en el sistema, ya que
para los anexos tributarios se debe presentar el detalle de lo sucedido en cada una

de las facturas.

7. Se realiza la entrega de la factura con la respectiva guia de remision.

8. Todo cliente que sea agente de retencién tendra la obligacion de emitir el

comprobante de retencion segun estipule la Ley de Régimen Tributario Interno.

Dichos comprobantes de retencion recibidos seran entregados a Contabilidad para
su respectivo ingreso y elaboracion de los anexos transaccionales pertinentes.
En las ventas a crédito adicionalmente y como medida de seguridad se elabora un

pagaré que sera emitido al cliente para que lo firme.
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Grafico N° 3.8
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FACTU RACION
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Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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3.7.2.7.1 Control Interno de Ventas.

El control interno de ventas comprende ¢l plan de organizacion entre el sistema de
contabilidad, funciones y procedimientos coordinados, que tiene por objeto
obtener informacion segura, oportuna, confiable y promover la cficiencia en las

operaciones de ventas.

1. La recepcion de los pedidos del cliente, deben ser:

a) Revisados y aprobados antes de ser aceptados por el jefe de produccion.
b) Pre-numerados y controlados numéricamente.

¢) Correlacionados con las facturas.

La recepcion minuciosa de pedidos evita la aceptacion de pedidos que no se
pueden surtir, controla el crédito y permite asegurarse de que todas las mercancias

surtidas se facturaron.

2. Las guias de remision, deben ser:

a) Pre-numeradasy controladas segin el numero que corresponda.

b) Cruzadas las referencias con las facturas, en su caso.

¢) Firmadas el "recibido” por el cliente.

d) Archivadas con una copia de la factura.

i) Verificadas adecuadamente en la puerta de salida de mercaderia, con la

remision.

E] adecuado manejo de las guias permite asegurarse de que todas las entregas se

registren y se entreguen al cliente.

Asi también evita entregas de menos o de mas a los clientes y proporciona una

verificacion independiente de todos los productos que salgan de la empresa.

3. Elaboracion de documentos autorizados

a) Elaborar simultaneamente: factura y guia de remision.
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La elaboracion simultanea de la factura y la guia de remision evita errores, que
resultan de las discrepancias entre estos documentos ademas garantiza que se

cargue al cliente todos los productos enviados.

b) Las facturas deben ser pre-numeradas y controladas numéricamente.

Permite asegurarse de que todas las facturas se registren en libros.

¢) Verificar las facturas independientemente de la custodia de dinero en efectivo,
mercancias o auxiliar de clientes, en los renglones de: Precios, Sumas,

Multiplicaciones.

Con fines de verificacion aritmética y como medida de precaucion contra la

emision de facturas deliberadamente incorrectas.

d) Las facturas canceladas deben ser archivadas con todas sus copiasy

junto con la guia de remision.

¢) Comparar detalladamente la factura con el pedido del cliente.

Permite asegurarse de que la factura esta de acuerdo con el pedido.

4. Registrar los siguientes tipos de ventas, de la misma manera que las ventas a

clientes:

v Ventas a empleados
v Ventas de activos fijos
v Ventas de desperdicios

v" Ventas de contado

La venta de naturaleza poco usual y que no se sujeten al control normal, ofrecen

un riesgo mayor de malversacion.
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3.7.2.7.2 Herramienta para el Control Interno de Ventas.

Formato N° 3.9
LISTA DE CHEQUEO PARA CONTROL DE VENTAS

"CENTRO COMERCIAL SU ECONOMIA"

CONTROL DE VENTAS
OB e imisnivsoen bin wos ABsist R o s xR i S5 S st Wi S 58 W e mommes
ReSPONSADIE: ... c.vov vurivsmas suemmsns spsans o senses 810, SO——————EEE
Fecha de Control:
ACTIVIDAD SI NO

1 La recepcion de los pedidos del diente, deben ser:

« Revisados y aprobados antes de ser aceptados por el jefe

financiero

« Pre-numerados y controlados numéricamente.

« (Correlacionados con tas: facturas.

2 Las guias de remision deberan ser:
« Pre-numeradas y controladas segun el numero que les toque.

« Cruzadas las referencias con las facturas, en su caso.

« Firmadas de recibido por el cliente.

« Regresadas y archivadas con la factura.

« Verificadas adecuadamente en la puerta de salida
la mercaderia, con la remision.

Elaborar simultaneamente: factura y guia de remision

4 Registrar los siguientes tipos de venta de la misma manera que
las ventas a clientes:
+ Ventas a empleados.

« Ventas de desperdicios.

« Ventas de activos fijos.

« Ventas de contado.

Observacion:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes

124




3.7.2.8 Compras

Con la finalidad de lograr que el proceso de compras sea lo mas claro posible, sin
duplicacion de funciones, utilizando apropiadamente los documentos que
intervienen en este proceso, se establece la siguiente descripcion de cada proceso

de compra:
Funcionamiento

El delegado de realizar adquisiciones sera el encargado de mantener un control de
existencias sobre todo la mercaderia, materiales e insumos necesarios para
gjecutar la labor. Para el efecto se realiza una orden de compra en base al

requerimiento solicitado por el jefe financiero.

Es importante sefalar que la orden de compra debe ser elaborada y enviada con la

suficiente claridad al area comercial antes de que ésta sea enviada al proveedor.

Cada orden de compra debera incluir toda la informacion, de acuerdo a los niveles
establecidos por la empresa, el area financiera sera responsable de la revision dela

compra para asegurar su cumplimiento.
Descripcion de Cada Procedimiento

1. El jefe de bodegas detecta la necesidad de mercaderia, materiales € insumos

para la empresa.

2. Se elabora una requisicion pre-numerada  de mercaderia € InNsSumos
necesarios para la empresa, documento que elabora el jefe de bodegas de acuerdo
a los requerimientos de cada seccion de ventas; previamente a la verificacion
de la existencia de requerimientos se procede al abastecimiento de mercaderias, a

través de la respectiva orden de compra.

Este documento debera ser realizado en original y dos copia, a continuacion se

presenta el formato sugerido.

123




Formato N’ 3.10

REQUISICION DE MATERIALES

"CENTRO COMERCIAL SU ECONOMIA"
RUC: 0500434474001

REQUISICION DE MERCADERIAS  N° 00001

FECHA DEPEIDIDO .. 5. s 5 invonns smo ore s3asievaise

SECCION QUE SOLICITA: ... .cuuuevinn sassss susmensus as son snsssssossissos s ses s 20n s

CANTIDAD UNIDAD CONCEPTO

ELABORADO RECIBIDO

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes

El original del requerimiento de compra se enviara al delegado de adquisiciones
de para continuar con el proceso, la primera copia sera archivada por el delegado
de Bodega y la segunda mantendra el jefe Financiero para sustentar el

requerimiento,

3 Se elabora la orden de compra segin lo que se detalla en el requerimiento de
mercaderias e insumos para la empresa. Dicha orden Se realizara en original y dos

copias, la original sera enviada al Jefe financiero para ser autorizada y enviada al
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proveedor, la primera copia sera archivada para llevar un registro de pedidos
solicitados con el respectivo control y seguimiento y la segunda serd traspasada a

bodega para sustentar su adquisicion.

El formato que permite tener un registro de compras se presenta a

continuacion:
Formato N° 3.11
ORDEN DE COMPRA
F =
"CENTRO COMERCIAL SU ECONOMIA"
RUC: 0500434474001
ORDEN DE COMPRA  N° 00001
PRONVEEDI IR, . 500 i oo bamaresssiasnm phs ps mosisanmni
FECHA DE PEDIDO  ..ocococremmase oo mmomsansnniions peis FECHA DE
LT 1D R R
TERMINOS DE ENTREGA.... ..cooovinmmiimnnmeieecene
PRECIO PRECIO
N° ARTICULO CANTIDAD | UNITARIO TOTAL
COSTO TOTAL
'ELABORADO " AUTORIZADO "RECIBIDO |

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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La orden de compra estara pre-numerada y sera utilizada en orden numérico para

llevar un control adecuado en cada compra que s€ realice.

4. Revisa y analiza la cotizacion del proveedor, considerando la forma de pago,

precios, calidad entre otros factores.

5. El delegado de adquisiciones negocia con el proveedor hasta alcanzar un
acuerdo mutuo, esta negociacion puede ser ejecutada por teléfono, o por

correspondencia ( fax, email, etc.).

6. Se envia la orden de compra al proveedor seleccionado, con la respectiva firma
del jefe financiero (por ejemplo por fax) y la copia se archiva; es aconsejable
exigir confirmacion del pedido, si la conformacién es positiva el proveedor
enviara lo solicitado, caso contrario se tendra que elegir otro posible proveedor

que nos ofrezca calidad y buenos precios.

7. El delegado de bodega receptara la mercaderia comparando con lo requerido

en la orden de compra.

Si por alguna razon los materiales recibidos que constan en la factura no
concuerdan con las caracteristicas de la orden de compra se realizara la
devolucion, el responsable de la adquisicion realizara los tramites de devolucion,

caso contrario se firma la recepcion en la factura de compra.

8 La factura de compra seré entregada a al contador para que ingrese al sistema
de contabilidad, asignara codigos a aquellos productos nuevos y finalmente

contabiliza para generar el comprobante de retencion.
El mismo que sera realizado en original para el proveedor y dos copias, una se

adjuntar a la factura y la segunda se archivara para las posteriores declaraciones

de impuestos al SRIL.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRAS

Grafico N° 3.9
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Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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3.7.2.8.1 Control Interno de Compras.

El objetivo de este control es verificar y asegurar que s¢ cumpla adecuadamente

con todos los procesos de compra como son.

Autorizacion de compra

Cotizacion de precios de compra

Orden de compra

Pedido al proveedor

Recepeion de mercancias y materiales

Revision y autorizacion de la factura de compra

Registro de compra

% % 4% % X K %%

Ajustes a compras
Proceso en el que intervienen diferentes servidores habiendo asi una adecuada
separacion de tareas que posibilitan un control interno positivo evitando que se

produzca cualquier tipo de dolo o fraude.

1. El analisis de los saldos pendientes de pago proveedores debe conciliarse

periddicamente con la cuenta de control.

Proporciona una verificacion doble del total de los saldos de cada proveedor.

2. Cotejar los estados de cuenta del proveedor con el registro de compra o el

auxiliar de proveedores.

Usar los estados de cuenta de los proveedores como verificacion de su cuenta.

3 Las érdenes de compra deben contar con la autorizacion de un directivo.

Esto permite respaldar y controlar todas las operaciones de compra que efectua la

empresa.
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4. Que el procedimiento establecido garantice pago de facturas dentro de las

fechas de descuento por pronto pago.

El pago de facturas no sistematizado puede propiciar pérdidas por descuentos no

tomados en cuenta.

5. a) Respecto a las compras: deben hacerse mediante requisiciones de los jefes
de departamentos, deben ser coordinadas con la administracion y con las

existencias, deben ser elaboradas para proveedores aprobados (listarlos).

Permite que solo se hagan compras autorizadas, evita comprar de mas 0 menos y

evita comisiones secretas y asegura compras al mejor precio.

b) Deben verificarse periodicamente los precios de las compras, a fin de

establecer que son los Optimos.

Obliga a llevar una lista al dia de productos, en relacion a las compras al mejor

precio.

¢) Deben emplearse solicitudes de compras (ordenes), las cuales deben estar: pre-

numeradas y controladas numéricamente. Permite controlar entregas.

d) La copia del pedido debe ser enviada directamente al departamento de

contabilidad. Permite cotejarlo con la factura y con el registro de entrada.

¢) Contabilidad debera registrar las cuentas a las que deben cargarse los materiales

pedidos. Evita la contabilizacion equivocada cuando se recibe la factura.

6. Registrar y constatar fisicamente todas las entradas de mercaderias, anotando

cantidad y condicion.

Permite verificar la factura en lo que respecta a cantidad y calidad.
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3.7.2.8.2 Herramienta para el Control Interno de Compras

Formato N° 3.12
LISTA DE CHEQUEO PARA CONTROL DE COMPRAS

"CENTRO COMERCIAL SU ECONOMIA"

CONTROL DE COMPRAS
RBEBIIIT 1 i v o winshr s s R FRY SR oo s 50 AREIRS
ReSPONSADLE: .covvnivnness e swosssmommennns son srswiens Cargo: ... ...
O . 1) ETEe————————— e
ACTIVIDAD SI | NO

Conciliar periodicamente andlisis de saldos pendientes de
pago proveedores con la cuenta de control.

Cotejar los estados de cuenta del proveedor con el
registro de compra o el auxiliar de proveedores.

o

Todas las ordenes de compra son debidamente
autorizadas por un Directivo de la empresa.

w

Procurar que el procedimiento establecido garantice pago
4 de factura dentro de las fechas de descuento por pronto

pago.

Realizar las compras:
« Mediante requisiciones de los jefes departamentales

o « Coordinadas con bodega y con las existencias.
« FElaboradas para proveedores aprobados (listarlos).

6 Verificar periodicamente los precios de las compras, a fin
de establecer que son los 6ptimos.

7 Emplear ordenes de compra debidamente pre-numeradas
y controladas numéricamente.

g Registrar todas las entradas de mercaderias, anotando la

cantidad y condicion.

9 Contar realmente la cantidad que se anote.

Observacion:

Fuente: Investigacion de Campo
Flaborado por: Postulantes
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3.7.2.9 Clientes (Cuentas por Cobrar)

Con la finalidad de reducir el margen de morosidad, en las cuentas por cobrar y
tener un conocimiento exacto del manejo de las cuentas pendientes de cobro
tomando como referencia las politicas establecidas, se crea el siguiente proceso de

clientes:
Descripcion de Cada Procedimiento

1. El archivo de las facturas pendientes de cobro se encuentran bajo la custodia de
recaudacion y tesoreria, quien se encargara de revisar en las facturas pendientes
de cobro a la orden o aquellas que se encuentran en estado de morosidad (se
considera como morosos aquellas cuentas que tienen mas de 30 dias de vencidas
en su pago) tiene la obligacion de imprimir una lista de los clientes que tienen

cuentas pendientes de cancelar.

2 Se debera realizar una lista de los clientes morosos, adj untando a esta lista la
factura y pagaré de manera que cuando se ejecute el cobro se entregue el pagaré y
en la factura anotar la fecha de la cancelacion, estos documentos se enviaran al
jefe comercial. Para efectos del analisis de la cartera vencida de clientes, se

estable el siguiente formato:

Formato N° 3.13
ANALISIS DE CARTERA VENCIDA

"CENTRO COMERCIAL SU ECONOMIA™
ANALISIS DE CARTERA VENCIDA  Pag. N°
FECHA: cvviccccsmsssssnnesansssassonansse
CODIGO CLIENTE VALORES OBSERVACIONES
De 1 a 30 dias | De 1260 dias M“"fﬁ‘:‘z Be
TOTALES

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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Este analisis de crédito permitira determinar la capacidad de deuda que tiene el
cliente, asi se podra establecer una linea de crédito, es decir una cuenta en la que
lo maximo que se le pueda prestar es ¢l monto que indica esa linea de crédito. El
tener adecuadamente planeada la cobranza y cobrar a tiempo es muy importante

para procurar la liquidez de la empresa,

3. El jefe financiero recibira la lista de los morosos y procedera a realizar las
llamadas a todos los clientes, si las llamadas son positivas los clientes acudiran a

cancelar sus deudas, de lo contrario se continuara con el proceso de cobro.

4. Cuando las llamadas realizada por el jefe financiero son negativas, se

planificara la visita a los clientes morosos por sectores.

5. El jefe financiero un delegado acudira al domicilio del cliente deudor para
notificar que su crédito se encuentra vencido: si el cliente decide cancelar se

procedera a entregar el pagare y poner el sello de cancelado en la factura.

6. En recaudacion y tesoreria se recibira los pagos de los clientes que acudan a la
empresa a cancelar sus obligaciones y a su vez se debera entregar el respectivo

pagaré y anotar en la factura la fecha de cancelacion.

Posteriormente se ingresara al sistema el valor de las recaudaciones realizadas por
el jefe financiero ya que al final del dia entregara un reporte de los cobros

realizados junto con el dinero recaudado.
7. Segin la norma de control interno, todo el dinero recaudado durante el dia
anterior sera depositado en la cuenta bancaria de la empresa y el recibo del

deposito se debera entregar a contabilidad.

8. Se entregara a contabilidad los comprobantes de depdsito para su respectiva

contabilizacién y archivo avalado en un comprobante de ingreso.
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Grafico N° 3.10

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CLIENTES
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Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: Postulantes
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3.7.2.9.1 Control Interno de Clientes (Cuentas por Cobrar).

Para llevar un adecuadamente control en las cuentas por cobrar de la empresa es

preciso tomar en cuenta los siguientes aspectos:
1. La antigiiedad de saldos debe ser revisada periodicamente por un empleado,
esta funcion es independiente de las funciones relativas a cuentas por cobrar o a la

recepcion de efectivo, en este caso el Jefe Financiero realizara esta funcion.

Esto se enfoca a la prevencion de malos manejos, ya que mediante la

investigacion de los saldos antiguos, se puede descubrir remesas no registradas.

7 Los estados de cuenta deber enviarse continuamente a todos los deudores.

De esta manera se busca capacitar al deudor para reportar inconformidades.

3. Las cuentas de cobro dudoso recuperadas deben ser controladas por un

funcionario capaz y registradas en la contabilidad de la empresa.

Cuando una cuenta ha sido dada de baja, cualquier cantidad recuperada

posteriormente, €s susceptible de malversacion.

4. Respecto a las notas de crédito, estas deben ser:
a) Numeradas progresivamente,

b) Controladas totalmente.

¢) Autorizadas por personal responsable

Hay que considerar que las notas de crédito requieren control especial ya que

pueden emitirse para ocultar sustracciones de dinero.
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3.7.2.9.2 Herramienta para el Control Interno de Clientes (Cuentas Por
Cobrar).

Formato N° 3.14

LISTA DE CHEQUEO PARA CONTROL DE CLIENTES (CUENTAS POR
COBRAR)

"CENTRO COMERCIAL SU ECONOMIA"

CONTROL DE CLIENTES (CUENTAS POR COBRAR)

Seccion:
Responsable: ... .o.eve s won veomsrasmmanisns o voe o GBIBOT uein vs 00 cennves
Peckin de 0oL ... cooximmmtins win mis sEiminaaaniamys 55 yiiuse
ACTIVIDAD Si NO
1 Revisar periodicamente la antigiiedad de saldos.
2 Enviar continuamente estados de cuenta a todos los
deudores.

Las cuentas de cobro dudoso recuperadas deben
3 ser controladas por un funcionario capaz y registradas
en la contabilidad de la empresa

4 Verificar cumplimiento de limites de crédito.

3 Llevar un registro de estimacion de cuentas incobrables.

6 Se realiza llamadas alos clientes morosos de forma
oportuna.

Observacion:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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3.7.2.10 Proveedores (Cuentas Por Pagar)

En la entidad es necesario prever mensualmente los flujos de caja que permitan
cubrir y cumplir con todas las obligaciones y compromisos adquiridos con los
proveedores, de lo contrario se corre el riesgo de que la empresa esté en peligro de
suspension de créditos y consecuentemente en desabastecimiento de mercaderia,
materiales e insumos para las labores diarias, de alli la importancia de procurar

siempre el cumplimiento del pago tanto con los proveedores como con terceros.

Para el efecto es indispensable elaborar un cronograma de vencimiento de facturas

de acuerdo con lo pactado inicialmente entre la empresa y el proveedor.

En caso de presentarse una falta de disponibilidad economica para cancelar los
créditos recibidos por parte de los proveedores, es importante que-con la
anticipacion del caso se vuelva a negociar los plazos de vencimiento de las

obligaciones.

De esta manera se pretende evitar el rompimiento de relaciones comerciales
generadas por el incumplimiento de la empresa y por la falta de dialogo previo

con el proveedor.

Descripcion de cada procedimiento

1. Este proceso se inicia con el plan o reporte de vencimiento de facturas de los
proveedores, contabilidad se encarga de su elaboracion e impresion ya que es la

persona responsable de ingresar y contabilizar dichas facturas.

Mensualmente se emitira el plan con la finalidad de tener una mejor planificacion

de pago a los proveedores, previa autorizacion del Jefe financiero.

A continuacion se presenta un formato del plan de vencimiento de facturas de

proveedores.
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Formato N° 3.15
PLAN DE VENCIMIENTO DE FACTURAS DE LOS PROVEEDORES

"CENTRO COMERCIAL SU ECONOMIA"

PLAN DE VENCIMIENTO DE FACTURAS
Periodo de... ..al.. .
Forma de pag,o...................

FECHA DE VALOR A

VENCIMIENTO | PAGAR | SALDO

PROVEEDORES FACTURAN® | VALOR |PLAZO

Elaborado

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes

Con la realizacion de este plan se lograra una mejor planificacion de pagos a los
proveedores, llevando asi un mejor control en el manejo de las obligaciones

contraidas.

El plan de vencimiento de obligaciones es otra herramienta auxiliar para la
gerencia, que una vez elaborado como compendio resumido de los auxiliares de

proveedores por pagar, permitira tomar decisiones adecuadas y oportunas.

2 El Jefe financiero serd el encargado de revisar y autorizar los pagos que se
deberan realizar y pasard a la recaudacion y tesoreria sefialando los pagos

autorizados a ejecutarse.

3. Recaudacion y tesoreria debera elaborar una liquidacion de pagos por cada
proveedor; la cual tendra una original y una copia.
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Formato N° 3.16
LIQUIDACION DE FACTURAS

"CENTRO COMERCIAL SU ECONOMIA™"

PLAN DE VENCIMIENTO DE FACTURAS

EMPRESAL ..o mimiis Bt
FORMA DE PAGO......ccccooviiiirrminioniiecenns FECHA DE
BERITREGA oo ssicuisscsitiidistonsmasiios

Ne VALOR Ne MES

FACTURAS TOTAL RETENCIONES | CUQTA 1 CUOTA 2 CUOTA 3

GERENCIA PROVEEDOR JEFE COMERCIAL
Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes

4. Tesoreria procedera a llenar el cheque por los valores establecidos en la
liquidacion, considerando que si es la primera cuota hay que descontar el valor de
la retencién o caso contrario el total de la cuota asignada. Ademas debera
imprimir el Comprobante de Egreso de Caja pre-numerado y posteriormente

remitira a secretaria para que el gerente firme la liquidacion y los cheques.

5. El gerente revisara la liquidacion y verificara que los cheques estén girados por
los valores correspondientes a las cuotas establecidas, una vez revisados procedera

a firmar y enviar a tesoreria nuevamente.

6. Tesoreria se encargara de realizar los pagos a los proveedores, quien firmaré el
Comprobante de  Egreso de Caja por la cantidad entregada en cheques y
archivara la copia de la liquidacion de facturas como constancia del pago que se

realizo al proveedor.

7. El contador se encargara de ingresar al sistema contable los pagos realizados y
archivara el original de los Comprobantes de Egreso de Caja y las facturas,

ademas debera registrar en cada una de las facturas la fecha pago.
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Grifico N° 3.11
FLUJOGRAMA PROCESO DE PROVEEDORES

PROVEEDOR CONTADORA JEFE RECAUDACION Y GERENCIA
FINANCIERO TESORERIA
Inicio y 3 .
¢ Plan de Plan de
Plan de Vencimiento Vencimiento
vencimiento de facturas de facturas
de facturas
de
proveedores
Revisay Revisay
A autoriza los elabora
Plan de pagos liquidacion
vencimiento de pago por
de facturas ¥ cada
Plan de it e
vencimiento \
Envia al jefe de facturas Liquidacion
comercial W
Envia a ___L I
secretaras
Elabora

cheques segiin
liquidacion

Liquidacion

Cheque

Liquidacion
v

Enviaa

gerencia
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PROVEEDOR CONTADORA JEFE RECAUDACION Y | GERENCIA
FINANCIERO TESORERIA

Liquidacion

Revisay firma
para enviar al
Jefe comercial

— | |

=
Liquidacion, . Recibe los cheques
copiay y realiza los pagos

!

Recibe los
cheques y firma
liquidacion

Liquidacion

4
Recibe y archiva la
I_ -
L copia de la
Liquidacion liquidacion

egreso de caja ——

Liquidacion

Imprime y firma el
comprobante de
egreso de caja

Recibe e ingresa al
sistema los pagos | v
realizados y

I
archiva la Liquidacion
liquidacion

comprobante de
eereso de caia

Envia
documentos para

rantahilizamiAn

Fin

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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3.7.2.10.1 Control Interno De Proveedores.

Con la finalidad de llevar un correcto proceso de las cuentas por pagar a

proveedores se establece los siguientes instructivos de control interno:

1. El reporte de facturas vencidas debe realizarse de forma mensual para todas las

facturas por pagar a los proveedores sin excepeion.

Este documento proporcionara una verificacion total de saldos de cada proveedor
y evitara retrasos en el pago de obligaciones contraidas y el riesgo de perder el

crédito con los proveedores.
2. El procedimiento establecido para pagar obligaciones contraidas con
proveedores debe garantizar pago de facturas dentro de las fechas de descuentos

por pronto pago.

El pago de facturas no sistematizado puede propiciar pérdidas por descuentos por

pronto pago no tomados.

3. Todos los planes de vencimiento establecidos para realizar los pagos a cada uno

de los proveedores son sumillados por el Gerente.

Es necesario contar con la respectiva autorizacion del gerente para realizar los

pagos a cada uno de los proveedores.

4 Todos los documentos pagados deben ser debidamente cancelados y

archivados.

Con esto se evita el doble pago y constituye una prueba o sustento del pago

realizado al proveedor.
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3.7.2.10.2 Herramienta para el Control Interno de Proveedores.

FORMATO N° 3.17
LISTA DE CHEQUEO PARA CONTROL DE PROVEEDORES

"CENTRO COMERCIAL SU ECONOMIA™

CONTROL DE PROVEEDORES

RECEIOIE ..vo i sl B o wiwimnieass o NEHISTTRRENARRIR A wi Wl it sk S aiid
ReSpOnSable:. .. ... covcorneeoensevuranssasnensn ne s (@717 HOE R
Fechnde COMIEE. . . s wesnmsness s sonwia i Sauanmes 438 Sua e sassmws wam A 53

ACTIVIDAD SI | NO
1 El reporte de facturas vencidas debe realizarse de forma

mensual para todas las facturas por pagar a los
proveedores sin excepeion.

El procedimiento establecido para pagar obligaciones
contraidas con proveedores debe garantizar pago de

- facturas dentro de las fechas de descuentos por pronto
pago.
Todos lo planes de vencimiento establecidos para realizar
3 los pagos a cada uno de los proveedores son humillados

por el Gerente

4 Todos los documentos pagados a proveedores deben ser
debidamente cancelados y archivados.

Observacion:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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3.7.3 Procedimientos del Nivel Operativo

3.7.3.1 Ventas

Para mejorar la coordinacion de actividades que influyen en el buen desempefio

del 4rea de ventas se establece procedimientos que agiliten las labores del

personal operativo.

Descripcion de cada procedimiento

1. El jefe administrativo es el encargado de realizar y emitir la orden de trabajo,

con la respectiva copia para tener el registro correspondiente. Esta orden

proporciona datos esenciales para el inicio de las labores diarias, la misma que

debe tener dos ejemplares, el original se le entregara a la seccion establecida y una

copia en el archivo ordenada de forma secuencial. Es asi que se establece el

siguiente formato que se utilizara pre-numerado:

Formato N* 3.18

ORDEN DE TRABAJO
"CENTRO COMERCIAL SU ECONOMIA"
ORDEN DE TRABAJO N° 00001
Comprobante N°... ...
e o) 1 el T
Cliente: | Direccion: | Teléfonos: Fecha Fecha Entrega:
Emision:
Concepto Cantidad Caracteristicas
ELABORADO “RECIBIDO

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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2. La seccion establecida en la orden de trabajo debera recibir y firmar dicha
orden. Es responsabilidad del jefe de produccion revisar detenidamente el

contenido de la orden para proceder a planificar la produccion.

3. FEl jefe de ventas debera realizar el requerimiento de mercaderias a bodega,
servidor encargado de ejecutar la respectiva requisicion de materiales
previamente establecida, haciendo constar detalladamente la cantidad exacta y la

descripcion del material que necesita y sera entregada a determinada seccion.

4. El delegado de bodega verifica la existencia de mercaderias sol icitadas en caso
de no existir en stock, enviara dicha requisicion para la respectiva adquisiciéon y
ejecucion de la respectiva orden de compra, de lo contrario se procedera al

despacho y abastecimiento oportuno de la seccion de produccion solicitante.

5 El Jefe de ventas recibiré lo solicitado comprobando que lo fisico corresponda
a lo establecido en la requisicion y consecuentemente coordinara con sus
colaboradores cada una de las tareas que se deben realizar para la adecuada

gjecucion de la orden de trabajo.

7. El jefe de ventas es responsable de dar cumplimiento a la orden de trabajo
dentro del tiempo estipulado en la misma y comunicar la culminacion al jefe

financiero, para su respectiva venta.

8. El jefe de ventas debera coordinar con bodega las existencias de producto
terminado para mantener en stock el minimo y maximo de los productos que tiene

mayor salida.
9. Para efectos de cumplimiento oportuno y eficiente de las érdenes de trabajo,

el jefe de ventas sera quien supervise diariamente a cada una de las secciones de

ventas, para evitar que se produzcan desperdicios de tiempo y materiales.
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3.7.3.1.1 Control Interno de Ventas.

1. Las ordenes de trabajo emitidas deben estar firmadas por la respectiva seccion

que recibe.

Esto constituye un sustento para garantizar el cumplimiento de cada una de las

ordenes de trabajo emitidas.

2. Cotejar las fechas de la requisicion de mercaderias con la fecha de emision de

la orden de trabajo.

Con esta comparacion se podra verificar si el abastecimiento de mercaderias se da
oportunamente o no y a la vez conocer si el area de ventas esta solicitando con

tiempo lo necesario para atender al publico

De esta forma se podra conocer si existe una adecuada planificacion para iniciar el

proceso de ventas.

3. Verificar que el cumplimiento de cada una de las labores de produccion esten

dentro de las especificaciones de tiempo contenidas en las 6rdenes de trabajo.

La comparacion entre lo realizado y la orden de trabajo permitira verificar si se
esta actuando con retrasos en la labor diaria y a la vez confirmar si la planeacion

se esta cumpliendo.

4. Supervisar continuamente las labores diarias con la finalidad de asegurar el

cumplimiento oportuno de las ordenes de trabajo.
La continua accion de vigilar el buen desempefio de labores impedira que el

personal desvi€ sus responsabilidad de trabajo evitando asi retrasos en la atencion

al cliente y desperdicio de materiales.

147




3.7.3.1.2 Herramienta para el Control Interno de Ventas

FORMATO N° 3.19

LISTA DE CHEQUEO PARA CONTROL DE PRODUCCION

"CENTRO COMERCIAL SU ECONOMIA™

CONTROL DE VENTAS
BB, . cocvomnn Saptsus ey sba e s ing s 38 ST HUSH TG Yo e i sop memrans
TR IC | ————— ;.- SO R L
Focha e COMMIOL:. .. ... cosisssrs o smmsssmmsssnsnbons sosmus s esnsssonsss 15 21 v Byn wessasios
ACTIVIDAD SI NO

| Las ordenes de trabajo emitidas deben estar respectivamente

firmadas de recibido por la respectiva seccion.
2 Cotejar las fechas de la requisicion emision de la orden de

trabajo.

de materiales con la fecha de
3 El cumplimiento establecido.

de las ordenes de

trabajo esta dentro del tiempo
4 La supervision de las labores de produccion se realiza

diariamente en todas las secciones de la fabrica.
Observacion:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Postulantes
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4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. Conclusiones

La ausencia de manuales de procedimientos e instrucciones por escrito
ocasiona duplicidad de funciones y por ende total descoordinacion de
actividades administrativas y operativas entre las areas que conforman la
empresa.

Centro Comercial su Economia no ejerce un adecuado control de activos
fijos por lo cual esta inmersa en el riesgo de pérdidas de los mismos por

dafios, mala utilizacion, robo y cambio de ubicacion.

La empresa presenta un incremento en la cartera vencida y no ha
establecido una politica de cobro que aplique procedimientos adecuados

para analizar la cartera de clientes.

Las politicas administrativas de personal no se consideran apropiadas, ya
que la seleccion y contratacion de personal se basan en recomendaciones
de empleados, ademas no existe una verdadera politica de capacitacion a
todo el personal, evitando asi el desarrollo de conocimientos necesarios

para optimizar el desempefio dentro del campo laboral.
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4.2. Recomendaciones

v Los directivos deberian aplicar la estructura organizativa establecida en el
presente Sistema de Control Interno ya que cumple los requerimientos
necesarios de un organigrama funcional que determina los niveles de
autoridad y responsabilidad en cada area de la empresa Centro Comercial

su Economia.

v La salvaguarda de activos fijos dependera de la aplicacion de politicas y
procedimientos de control establecidos en el presente proyecto, ya que de
esta manera se protegera los recursos materiales de la empresa al

responsabilizar al personal del cuidado y buen uso de los mismos.

v La eficiente aplicacion de las politicas de crédito propuestas por en esta
investigacion contribuira positivamente a seleccionar correctamente los
clientes que garanticen capacidad crediticia, evitando asi pérdidas por falta

de pago.

v Se deberia dar la importancia que merece el recurso humano y aplicar los
procedimientos propuestos con la finalidad de alcanzar el desarrollo de
conocimientos, haciendo participe a todo el personal de cursos de
capacitacion periodicos, para de esta manera motivar y mejorar el

desempefio laboral.
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Anexo N° 1

SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Simbologia

Significado

Inicio v fin del flujograma: Indica el conuenzo y el
final del flujograma

Linea de flujo o comunicacion: Las fechas indica el
sentido del proceso v conexion de una accion con otra.

Limites: Este simbolo se usa para identificar el mcio
y el fin de un proceso

Operacion: Representa una etapa del proceso. El
nombre de 1a etapa y de quien la ejecuta se registran al
wterior del rectangulo

ey

Documento: Simboliza al documento resultante de la
operacion respectiva. En su interior se anota el nombre
que corresponda

Decision: Se utiliza este simbolo cuando existe varias
altemativas que se presentan antes de continuar el
proceso. se trata de sifuaciones de s10n0.

\\ Archivo: Representa la funcion de archivo de
\ / informacion en forma cronologica de todas las
v actividades que realiza la empresa
— Frecuencia de tiempo.- Consiste en la condicion de
W ) tiempo para la ejecucion de las operaciones.
L

Lineas de referencia.- Significa la relacion de una
informacion hacia otro nivel como: la comparacion
de un documento con un registro

Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: Postulantes
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Anexo N° 2

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

ENTREVISTA DIRIGIDA A LOS DIRECTIVOS DE LA EMPRESA
CENTRO COMERCIAL “SU ECONOMIA *

OBJETIVO

Obtener informacion de la apreciacion que los Directivos tienen acerca del

Control Interno y determinar la necesidad de implementarlo sustentando asi el

desarrollo del Sistema de Control Interno en la Empresa.

DATOS INFORMATIVOS:
Lugar:

Fecha de realizacion:
Nombre del entrevistador:
Nombre del entrevistado:
Tipo de entrevista:

CUESTIONARIO

1.- {Conoce Ud. Que es el Control Interno?

2.- ;Considera Ud. Que la entidad cuenta con normas de control interno

adecuadamente establecidas?

3.- (Ha percibido problemas por no aplicar adecuadamente normas y

procedimientos de control interno en la entidad?
4.- ;Considera Ud. Que la estructura organizativa actual es apropiada y tiene
capacidad de suministrar el flujo necesario de informacién para gestionar sus

actividades?

5.- ;Cree Ud. Que la implantacion de un adecuado sistema de control interno

beneficiaria a la entidad?
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Anexo N° 3

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
ENTREVISTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
EMPRESA CENTRO COMERCIAL “SU ECONOMIA "

OBJETIVO
Identificar las deficiencias presentes que permitan obtener un diagnostico de la
situacion actual de la entidad.

CUESTIONARIO

1.-;Conoce Ud. que es el Control Interno?

2.- (Cree Ud. que los directivos han definido claramente los objetivos que

persigue la entidad?
3.- (Considera Ud. que la entidad cuenta con politicas contables adecuadas?

4.- ;Considera Ud. que la entidad cuenta con una estructura organizativa

adecuada?

5- (Cree Ud. que tiene apertura por parte de los Directivos para emitir

sugerencias de mejoras en la entidad?
6.- (Como describiria la relacion laboral con sus superiores en la empresa?

7.- (Considera Ud. que la falta de un adecuado sistema de control interno da lugar

a la presencia de significativas falencias en las actividades que realiza la entidad?

8.- Cree Ud. que la implementacion de un adecuado Sistema de Control Interno

permitiria alcanzar la eficiencia y eficacia en las actividades de la entidad?
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Anexo N° 4

e

!/ UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL OPERATIVO DE LA EMPRESA
CENTRO COMERCIAL “SU ECONOMIA G

Con la finalidad de elaborar un Sistema de Control Interno para la Empresa
Centro Comercial su Economia, solicito a usted se digné contestar con absoluta
sinceridad el siguiente cuestionario, su informacion tendra el tratamiento y

discrecion que el caso lo requiere.

OBJETIVO
Identificar las deficiencias presentes que permitan obtener un diagnostico de la

situacion actual en la entidad.

INSTRUCCIONES:
a) Lea detenidamente cada una de las preguntas, antes de contestarlas.

b) En las preguntas de seleccion multiple, marque con una X.
CUESTIONARIO

1.- (Como considera la informacion que recibié sobre sus derechos y

obligaciones cuando empez0 a trabajar en el Centro Comercial Su Economia?
Excelente ( ) Muy bueno () Bueno ( ) Malo ( )

2.- ;La entidad dispone del personal operativo necesario para realizar

adecuadamente sus actividades?

Si() No () No Se ( )
3.- (Se le informa oportunamente y de manera escrita las actividades que debe

realizar?

Siempre ( ) Rara Vez () Nunca ( )
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4.- (Considera Ud. que dentro de sus actividades de trabajo existen

deficiencias significativas?
Si( ) A Veces( ) No( )

5.- (Se le proporciona a Ud. oportunamente las herramientas y materiales

necesarios para el cumplimiento de su trabajo?

Si() No ()

6.- {Ha recibido cursos de capacitacion por parte de la entidad?

Si() No ()

7.- ;Como califica la comunicacion laboral con sus superiores?

Excelente ( ) Muy Bueno ( ) Bueno ( ) Malo( )

8.- ;Como considera a relacion laboral con sus compafieros?

Excelente () Muy bueno () Bueno () Malo( )

9.- ;Coémo considera las medidas de higiene y seguridad que le brinda la
entidad?

Excelente ( ) Muy bueno () Bueno ( ) Malo( )

10.- ;Considera que la implementacion de un adecuado Sistema de Control

Interno beneficiara a la entidad?

Si( ) No ()
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Anexo N° 5

Fotografias de los productos que expende la empresa:

Centro Comercial Su Economia
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